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Об утверждении Положений о комитете финансов
Администрации Петрозаводского городского округа,

его управлениях и отделах
В соответствии с изменениями, внесенными в структуру комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа Решением Петрозаводского городского Совета от 15 июля 2010 № 26/43-857, Администрация Петрозаводского городского округа
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

 1.  Утвердить:

1.1.    Положение о комитете финансов Администрации Петрозаводского городского округа (прилагается).

1.2.    Положение о финансовом управлении комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (прилагается).

1.3.    Положение о бюджетном отделе финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (прилагается).

1.4.    Положение об отделе доходов бюджета финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (прилагается).

1.5.    Положение об отделе финансов жилищно-коммунального хозяйства и строительства финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (прилагается).

1.6.    Положение об отделе финансов социальной сферы финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (прилагается).

1.7.    Положение об управлении муниципального казначейства комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (прилагается).

1.8.    Положение об отделе бухгалтерского учета и отчетности по бюджету управления муниципального казначейства комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (прилагается).

1.9.    Положение об отделе предварительного контроля управления муниципального казначейства комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (прилагается).

1.10.  Положение об операционном отделе управления муниципального казначейства комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (прилагается).

2. Признать утратившими силу:

2.1. Постановление Главы самоуправления города Петрозаводска от 07.06.2007 №1329 «Об утверждении положений об управлении муниципального казначейства аппарата администрации города Петрозаводска и его отделах»;

2.2. Постановление Главы Петрозаводского городского округа от 06.07.2009 № 1948 «Об утверждении Положений о финансовом управлении комитета по вопросам экономики и финансов Администрации Петрозаводского городского округа и его отделах»;

2.3. Постановление Главы Петрозаводского городского округа от 08.07.2009 № 1982 «О внесении изменений в положения об отделах управления муниципального казначейства аппарата администрации петрозаводского городского округа»;
2.4. Постановление Главы Петрозаводского городского округа от 08.10.2009 № 2783 «О внесении изменений в постановление Главы Петрозаводского городского округа от 06 июля 2009 года №1948».
3.  Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава Петрозаводского городского округа                                              Н.И.Левин
___________________________________________________________________
Разослать: дело- 2, комитет финансов, финансовое управление -2,  управление муниципального казначейства -2, управление кадров и муницип.службы, НПУ.
                                                                      УТВЕРЖДЕНО

   постановлением Администрации

   Петрозаводского городского  округа

   от______________ № ____________
ПОЛОЖЕНИЕ

о комитете финансов

Администрации Петрозаводского городского округа

г. Петрозаводск

2010 

Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Гражданским кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Уставом Петрозаводского городского округа.
Положение определяет основные цели деятельности и функции комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа, права и обязанности его сотрудников.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Комитет финансов Администрации Петрозаводского городского округа (далее по тексту – Комитет) является структурным подразделением Администрации  Петрозаводского городского округа .
1.2. Комитет находится в непосредственном подчинении первого заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа. 

1.3. В своей деятельности Комитет руководствуется Конституцией Российской Федерации и Республики Карелия, Указами Президента Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, постановлениями и распоряжениями Законодательного Собрания Республики Карелия, приказами и инструкциями Министерства финансов Российской Федерации и Министерства финансов Республики Карелия, Уставом Петрозаводского городского округа, решениями Петрозаводского городского Совета, постановлениями и распоряжениями  Администрации Петрозаводского городского округа, настоящим Положением.

1.4. Комитет возглавляет заместитель главы Администрации Петрозаводского городского округа – председатель комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (далее по тексту – председатель Комитета), который назначается на должность Главой Петрозаводского городского округа по согласованию с Петрозаводским городским Советом и освобождается от должности Главой Петрозаводского городского округа.

1.5. Назначение на должность руководителей структурных подразделений Комитета  осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению председателя Комитета, либо по конкурсу. Освобождение от должности руководителей структурных подразделений Комитета осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению председателя Комитета.

1.6. Назначение на должность сотрудников Комитета осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по совместному представлению председателя Комитета и начальника Управления, либо по конкурсу. Освобождение от должности сотрудников Комитета осуществляется Главой
Петрозаводского городского округа самостоятельно, либо по совместному представлению председателя Комитета и начальника Управления.

1.7. Деятельность Комитета финансируется из средств бюджета Петрозаводского городского округа.

1.8. Комитет представляет интересы Администрации Петрозаводского городского округа в отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями различных форм собственности, в соответствии с Регламентом работы Администрации Петрозаводского городского округа, в пределах своей компетенции. 

2. СТРУКТУРА КОМИТЕТА

В состав Комитета  входят следующие структурные подразделения:

 -финансовое управление;

-управление муниципального казначейства.

3. ЦЕЛИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ КОМИТЕТА

Основной целью деятельности Комитета является реализация единой бюджетной политики в Петрозаводском городском округе, формирование и исполнение бюджета Петрозаводского городского округа, управление муниципальным долгом.
4. ЗАДАЧИ КОМИТЕТА

4.1. Составление бюджета Петрозаводского городского округа, организация исполнения бюджета Петрозаводского городского округа и составление отчета  и отчетности о его исполнении.

4.2. Реализация мер государственной политики в области финансов, совершенствование бюджетного процесса.

4.3. Разработка программы муниципальных заимствований и ее реализация, управление муниципальным долгом Петрозаводского городского округа.

4.4. Проведение и учет операций по кассовым поступлениям в местный бюджет и кассовым выплатам из местного бюджета.

5. ФУНКЦИИ КОМИТЕТА

5.1. В рамках решения задач и выполнения функций, предусмотренных настоящим Положением, Комитет взаимодействует в своей работе с органами законодательной и исполнительной власти Республики Карелия, Петрозаводским городским Советом, со структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа, Инспекцией федеральной налоговой службы России по г. Петрозаводску, Управлением Федерального казначейства по Республике Карелия, коммерческими банками, Головным расчетно-кассовым центром Национального Банка Республики Карелия Банка России по г. Петрозаводску.

5.2. Разрабатывает порядок составления, рассмотрения, утверждения, исполнения бюджета Петрозаводского городского округа.

5.3. Организует в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, решениями Петрозаводского городского Совета и постановлениями Администрации Петрозаводского городского округа работу по составлению проекта бюджета Петрозаводского городского округа.

5.4. На основе прогноза социально-экономического развития округа и расчетов, согласованных с соответствующими структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа, составляет проект бюджета на планируемый период. Представляет на рассмотрение Главе Петрозаводского городского округа бюджет Петрозаводского городского округа и отчет об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа за истекший финансовый год.

5.5.  Участвует в работе постоянных депутатских комиссий и планерных заседаний Петрозаводского городского Совета по вопросам, входящим в компетенцию Комитета.

5.6. Составляет сводную бюджетную роспись расходов бюджета Петрозаводского городского округа и источников внутреннего финансирования дефицита Петрозаводского городского округа. 

5.7. Рассматривает обращения структурных подразделений и разрабатывает предложения по уточнению бюджетных назначений с учетом фактического поступления доходов в бюджет Петрозаводского городского округа.

5.8.  Готовит проекты постановлений Администрации Петрозаводского городского округа и проекты решений Петрозаводского городского Совета о внесении изменений в доходную и расходную части бюджета Петрозаводского городского округа. 

5.9.  Готовит заключения к проектам нормативных правовых актов структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа в пределах своей компетенции.

5.10.  Формирует и  обеспечивает утверждение лимитов бюджетных обязательств в пределах показателей сводной бюджетной росписи расходов бюджета Петрозаводского городского округа.

5.11.  Формирует и обеспечивает утверждение кассового плана исполнения бюджета Петрозаводского городского округа, внесение изменений в него. 

5.12.  В целях исполнения бюджета Петрозаводского городского округа составляет и обеспечивает утверждение предельных объемов финансирования из бюджета Петрозаводского городского округа. 

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

5.14.  Организует и осуществляет сбор, обработку и анализ информации о состоянии бюджета Петрозаводского городского округа.
5.15. Рассматривает и согласовывает Генеральные разрешения главного распорядителя средств бюджета Петрозаводского городского округа на осуществление операций со средствами платных услуг, оказываемыми муниципальными бюджетными учреждениями, средствами безвозмездных поступлений от физических и юридических лиц, международных организаций и правительств иностранных государств, в том числе добровольных пожертвований, и средствами от иной приносящей доход деятельности.

5.16. Осуществляет бюджетные полномочия главного администратора (далее по тексту - Администратор) доходов бюджета Петрозаводского городского округа, закрепленные за Комитетом.

5.17.  Обеспечивает взаимодействие с Администраторами поступлений в бюджет и структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа, на которые возложена ответственность за обеспечение полного и своевременного поступления налогов и других обязательных платежей в бюджет Петрозаводского городского округа по обеспечению мобилизации налоговых и неналоговых  доходов, поступающих в бюджет Петрозаводского городского округа.

5.18.  Осуществляет на основании решений Петрозаводского городского Совета и постановлений Администрации Петрозаводского городского округа муниципальные заимствования и обеспечивает управление муниципальным долгом Петрозаводского городского округа.

5.19. Производит оценку критериев кредитоспособности бюджета Петрозаводского городского округа на предмет соблюдения требований Бюджетного кодекса Российской Федерации.

5.20.  Осуществляет работу по привлечению кредитов коммерческих банков, дополнительных источников финансирования в виде бюджетных кредитов из вышестоящего бюджета, контролирует правильность и своевременность возврата заемных средств.

5.21.   В соответствии со своей компетенцией готовит поправки в законопроекты Республики Карелия, проекты законодательной инициативы.

5.22. Организует и осуществляет учет операций по движению средств бюджета Петрозаводского городского округа на лицевом  счете бюджета и лицевых счетах Администрации Петрозаводского городского округа, открытых в Управлении Федерального казначейства по Республике Карелия, и на счетах, открытых в Головном расчетно-кассовом центре Национального Банка Республики Карелия Банка России по г.Петрозаводску.

5.23. Осуществляет открытие и ведение лицевых счетов получателей средств бюджета Петрозаводского городского округа.

5.24. Осуществляет санкционирование оплаты денежных обязательств получателей средств бюджета Петрозаводского городского округа для проведения кассовых расходов с лицевых счетов получателей бюджетных средств.

5.25. Обеспечивает учет бюджетных обязательств, принятых получателями средств бюджета Петрозаводского городского округа на основании муниципальных контрактов (договоров).
5.26. Обеспечивает проведение платежей получателей средств бюджета Петрозаводского городского округа в рамках выделенных лимитов бюджетных обязательств на основании платежных документов, представленных получателями бюджетных средств.

5.27. Организует и осуществляет бюджетный 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.

5.28. Осуществляет координацию работ централизованных бухгалтерий и муниципальных учреждений, ведущих бухгалтерский учет самостоятельно, по обращению в Министерство Финансов Республики Карелия в целях получения  методологической помощи по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности.

5.29. Рассматривает бухгалтерские отчеты получателей бюджетных средств и сводные бухгалтерские отчеты, предоставляемые централизованными бухгалтериями, уполномоченными на создание сводной отчетности по муниципальным учреждениям, согласно заключенным соглашениям на обслуживание, вносит предложения об устранении выявленных недостатков.
5.30. Составляет бухгалтерский отчет об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа и представляет его в Министерство финансов Республики Карелия и другим органам в порядке, установленном законодательством.

5.31. Принимает от Управления Федерального казначейства по Республике Карелия документы о проведенных операциях по поступлению доходов в бюджет Петрозаводского городского округа, администратором которых является Администрация Петрозаводского городского округа.

5.32. Передает структурным подразделениям Администрации Петрозаводского городского округа информацию, полученную от Управления Федерального казначейства по Республике Карелия, по кодам бюджетной классификации, закрепленным за этими структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа.

5.33. Осуществляет работу с исполнительными документами, предусматривающими обращение взыскания на средства местного бюджета по денежным обязательствам получателей бюджетных средств – должников, к Администрации Петрозаводского городского округа о возмещении вреда, причиненного незаконными действиями (бездействием). Ведет регистрацию поступивших исполнительных листов, проверку наличия всех представленных документов, направляет уведомления о поступивших исполнительных документах муниципальным учреждениям – должникам, осуществляет контроль за исполнением исполнительных документов.

5.34.  Организует и осуществляет контроль за обеспечением пожарной безопасности сотрудниками структурных подразделений, входящих в состав Комитета.

5.35. Участвует в разработке мобилизационных планов (либо их разделов) по направлению деятельности Комитета.

5.36. Участвует совместно с другими структурными подразделениями  Администрации Петрозаводского городского округа в обосновании потребности в финансовых ресурсах для выполнения мероприятий мобилизационной готовности (в том числе в составе сметы чрезвычайных расходов).

5.37. Принимает участие в работе комиссий и групп, создаваемых на основании распоряжений  Администрации Петрозаводского городского округа.

5.38. Рассматривает заявления, предложения, жалобы граждан, организаций по вопросам, относящимся к компетенции Комитета.

6. ПРАВА ПРЕДСЕДАТЕЛЯ КОМИТЕТА

Председатель Комитета имеет право:

6.1.  В порядке, установленном законодательством и в соответствии с регламентом работы Администрации Петрозаводского городского округа, запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа всю необходимую для деятельности Комитета информацию, документы и сведения.

6.2 Вносить предложения Главе Петрозаводского городского округа, первому заместителю главы Администрации Петрозаводского городского округа по улучшению и совершенствованию организации работы, относящейся к компетенции Комитета  и иных структурных подразделений Администрации  Петрозаводского городского округа.

6.3.  Вносить предложения Главе Петрозаводского городского округа, первому заместителю главы Администрации Петрозаводского городского округа по повышению квалификации сотрудников Комитета.

6.4.  По доверенности представлять Администрацию Петрозаводского городского округа в государственных, общественных и иных организациях.

6.5.  Готовить предложения Главе Петрозаводского городского округа, первому заместителю главы Администрации Петрозаводского городского округа о назначении на должность и освобождении от должности руководителей структурных подразделений Комитета в соответствии с утвержденным штатным расписанием.

6.6.  Вносить предложения Главе Петрозаводского городского округа о привлечении к дисциплинарной и иной ответственности руководителей структурных подразделений и отдельных сотрудников Комитета, действия или бездействие которых препятствует эффективной деятельности Комитета и содержат  достаточные доказательства вины.

6.7. Созывать совещания по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Комитет функций.

6.8. Представлять Главе Петрозаводского городского округа на утверждение Положения о структурных подразделениях Комитета. 

6.9.   Участвовать в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых в Администрации Петрозаводского городского округа.

6.10.  Осуществлять иные полномочия, вытекающие из функций Комитета.
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ПРЕДСЕДАТЕЛЯ КОМИТЕТА

 И СОТРУДНИКОВ

7.1. Председатель Комитета несет дисциплинарную и иную ответственность за не достижение запланированных ему и Комитету целей, неполучение запланированных показателей и результатов в соответствии с утвержденными планами и отчетами, действующим законодательством.

7.2.  Порядок и степень ответственности председателя Комитета устанавливается и определяется действующим законодательством и в соответствии с заключенным с ним трудовым договором.

7.3. Порядок привлечения к ответственности сотрудников Комитета устанавливается действующим законодательством. Степень дисциплинарного проступка определяется с учетом должностных инструкций, трудовых договоров.

7.4. Председатель Комитета несет дисциплинарную и иную ответственность за несоблюдение требований техники безопасности и правил пожарной безопасности сотрудниками Комитета.

7.5. Председатель Комитета несет дисциплинарную и иную ответственность за несоблюдение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 г №152-ФЗ «О персональных данных».

8. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ В ПОЛОЖЕНИЕ

Изменения в настоящее Положение вносятся постановлением Администрации Петрозаводского городского округа.

       9. Настоящее Положение считать должностной инструкцией председателя Комитета.

___________________________________________________________________

___________________________________________________________

_______________________
УТВЕРЖДЕНО

 постановлением Администрации

 Петрозаводского городского   округа

                                                         от _____________ № __________
ПОЛОЖЕНИЕ

о финансовом управлении комитета финансов

Администрации Петрозаводского городского округа

г. Петрозаводск
2010 
Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Гражданским кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Уставом Петрозаводского городского округа, Положением о комитете финансов Администрации Петрозаводского городского округа.

Положение определяет основные цели деятельности и функции финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа, права и обязанности его сотрудников.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Финансовое управление комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (далее по тексту – Управление) является структурным подразделением комитета финансов Администрации  Петрозаводского городского округа (далее по тексту – Комитет).

1.2. Управление находится в непосредственном подчинении заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – председателя комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (далее по тексту – председатель Комитета). 

1.3. В своей деятельности Управление руководствуется Конституцией Российской Федерации и Республики Карелия, Указами Президента Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, постановлениями и распоряжениями Законодательного Собрания Республики Карелия, приказами и инструкциями Министерства финансов Российской Федерации и Министерства финансов Республики Карелия, Уставом Петрозаводского городского округа, решениями Петрозаводского городского Совета, постановлениями и распоряжениями Администрации Петрозаводского городского округа, настоящим Положением.

1.4. Управление возглавляет заместитель председателя комитета финансов – начальник финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (далее по тексту – начальник Управления), который назначается на должность и освобождается от должности Главой Петрозаводского городского округа по представлению председателя Комитета.

1.5. Назначение на должность руководителей структурных подразделений Управления осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления и председателя Комитета, либо по конкурсу. Освобождение от должности руководителей структурных подразделений Управления осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления и председателя Комитета.

1.6. Назначение на должность сотрудников Управления осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по совместному представлению председателя Комитета и начальника Управления, либо по конкурсу. Освобождение от должности сотрудников Управления осуществляется Главой Петрозаводского городского округа самостоятельно, либо по совместному представлению председателя Комитета и начальника Управления.

1.7. Деятельность Управления финансируется из средств бюджета Петрозаводского городского округа.

1.8. Управление представляет интересы Администрации Петрозаводского городского округа в отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями различных форм собственности, в соответствии с Регламентом работы Администрации Петрозаводского городского округа, в пределах своей компетенции. 

2. СТРУКТУРА УПРАВЛЕНИЯ

В состав Управления входят следующие структурные подразделения:

 -бюджетный отдел;

-отдел доходов бюджета;

-отдел финансов жилищно-коммунального хозяйства и строительства;

-отдел финансов социальной сферы.

3. ЦЕЛИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ УПРАВЛЕНИЯ

Основной целью деятельности Управления является деятельность в области формирования проекта бюджета Петрозаводского городского округа, организация его исполнения, а также реализация единой финансовой, бюджетной и кредитной политики в Петрозаводском городском округе.

4. ЗАДАЧИ УПРАВЛЕНИЯ

4.1. Составление проекта бюджета Петрозаводского городского округа, организация исполнения бюджета Петрозаводского городского округа и cоставление отчета  о его  исполнении.
4.2. Реализация мер государственной политики в области финансов, совершенствование бюджетного процесса.

4.3. Разработка программы муниципальных заимствований и ее реализация, управление муниципальным долгом Петрозаводского городского округа.

5. ФУНКЦИИ УПРАВЛЕНИЯ

5.1. В рамках решения задач и выполнения функций, предусмотренных настоящим Положением, Управление взаимодействует в своей работе с органами законодательной и исполнительной власти Республики Карелия, Петрозаводским городским Советом, со структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа, Инспекцией федеральной налоговой службы России по г. Петрозаводску, Управлением Федерального казначейства по Республике Карелия, коммерческими банками.

5.2. Разрабатывает порядок составления, рассмотрения, утверждения, исполнения бюджета Петрозаводского городского округа.

5.3. Организует в соответствии с законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, решениями Петрозаводского городского Совета и постановлениями Администрации Петрозаводского городского округа работу по составлению проекта бюджета Петрозаводского городского округа.

5.4. На основе прогноза социально-экономического развития округа и расчетов, согласованных с соответствующими структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа, составляет проект бюджета на планируемый период. Представляет Главе Петрозаводского городского округа бюджет Петрозаводского городского округа и отчет об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа за истекший финансовый год.

5.5.  Участвует в работе постоянных депутатских комиссий Петрозаводского городского Совета по вопросам, входящим в компетенцию Управления.

5.6. Составляет сводную бюджетную роспись расходов бюджета Петрозаводского городского округа и источников внутреннего финансирования дефицита Петрозаводского городского округа. 

5.7. Рассматривает обращения структурных подразделений и разрабатывает предложения по уточнению бюджетных назначений с учетом фактического поступления доходов в бюджет Петрозаводского городского округа.

5.8.  Готовит проекты постановлений Администрации Петрозаводского городского округа и проекты решений Петрозаводского городского Совета о внесении изменений в доходную и расходную части бюджета Петрозаводского городского округа. 

5.9. Готовит заключения к проектам нормативных правовых актов структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа в пределах своей компетенции.

5.10. Формирует и обеспечивает утверждение лимитов бюджетных обязательств в пределах показателей сводной бюджетной росписи расходов бюджета Петрозаводского городского округа.

5.11. Формирует и обеспечивает утверждение кассового плана исполнения бюджета Петрозаводского городского округа, внесение изменений в него. 

5.12.  В целях исполнения бюджета Петрозаводского городского округа составляет и обеспечивает утверждение предельных объемов финансирования из бюджета Петрозаводского городского округа. 

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

5.14.  Организует и осуществляет сбор, обработку и анализ информации о состоянии бюджета Петрозаводского городского округа.
5.15. Рассматривает и согласовывает Генеральные разрешения главного распорядителя средств бюджета Петрозаводского городского округа на осуществление операций со средствами платных услуг, оказываемыми муниципальными бюджетными учреждениями, средствами безвозмездных поступлений от физических и юридических лиц, международных организаций и правительств иностранных государств, в том числе добровольных пожертвований, и средствами от иной приносящей доход деятельности.

5.16. Осуществляет бюджетные полномочия главного администратора (далее по тексту - Администратор) доходов бюджета Петрозаводского городского округа, закрепленные за Управлением.

5.17.  Обеспечивает взаимодействие с Администраторами поступлений в бюджет и структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа, на которые возложена ответственность за обеспечение полного и своевременного поступления налогов и других обязательных платежей в бюджет Петрозаводского городского округа по обеспечению мобилизации налоговых и неналоговых  доходов, поступающих в бюджет Петрозаводского городского округа.

5.18. Осуществляет на основании решений Петрозаводского городского Совета и постановлений Администрации Петрозаводского городского округа муниципальные заимствования и обеспечивает управление муниципальным долгом Петрозаводского городского округа.

5.19. Проводит оценку критериев кредитоспособности бюджета Петрозаводского городского округа на предмет соблюдения требований Бюджетного кодекса Российской Федерации.

5.20. Осуществляет работу по привлечению кредитов коммерческих банков, дополнительных источников финансирования в виде бюджетных кредитов из вышестоящего бюджета, контролирует правильность и своевременность возврата заемных средств.
5.21. Осуществляет работу с исполнительными документами, предусматривающими обращение взыскания на средства местного бюджета по искам к Администрации Петрозаводского городского округа о возмещении вреда, причиненного незаконными действиями (бездействием). Ведет регистрацию поступивших исполнительных листов, проверку наличия всех представленных документов, осуществляет контроль за исполнением исполнительных документов.

5.22. В соответствии со своей компетенцией готовит поправки в законопроекты Республики Карелия, проекты законодательной инициативы.

5.23.  Организует и осуществляет контроль за соблюдением требований техники безопасности и правил пожарной безопасности сотрудниками структурных подразделений, входящих в состав Управления.

5.24. Участвует в разработке мобилизационных планов (либо их разделов) по направлению деятельности Управления.

5.25. Участвует совместно с другими структурными подразделениями  Администрации Петрозаводского городского округа в обосновании потребности в финансовых ресурсах для выполнения мероприятий мобилизационной готовности (в том числе в составе сметы чрезвычайных расходов).

5.26. Принимает участие в работе комиссий и групп, создаваемых на основании распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа.

5.27. Рассматривает заявления, предложения, жалобы граждан, организаций по вопросам, относящимся к компетенции Управления.

6. ПРАВА НАЧАЛЬНИКА УПРАВЛЕНИЯ

Начальник управления имеет право:

6.1.  В порядке, установленном законодательством и в соответствии с регламентом работы Администрации Петрозаводского городского округа, запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа всю необходимую для деятельности Управления информацию, документы и сведения.

6.2. Вносить предложения председателю Комитета по улучшению и совершенствованию организации работы, относящейся к компетенции Управления и иных структурных подразделений комитета.
6.3.  Вносить предложения председателю Комитета по повышению квалификации сотрудников Управления.

6.4.  По доверенности представлять Администрацию Петрозаводского городского округа в государственных, общественных и иных организациях.

6.5.  Готовить предложения председателю Комитета о назначении на должность и освобождении от должности руководителей структурных подразделений Управления в соответствии с утвержденным штатным расписанием.

6.6.  Вносить предложения председателю комитета о привлечении к дисциплинарной и иной ответственности руководителей структурных подразделений и отдельных работников Управления, действия или бездействие которых препятствует эффективной деятельности Управления, противоречат действующему законодательству и содержат  достаточные доказательства вины.

6.7.  Созывать совещания по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Управление функций.

6.8. Представлять Главе Петрозаводского городского округа через председателя Комитета на утверждение Положения о структурных подразделениях Управления. 

6.9.  Участвовать в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых в Администрации Петрозаводского городского округа.

6.10.  Осуществлять иные полномочия, вытекающие из функций Управления.
7. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ НАЧАЛЬНИКА УПРАВЛЕНИЯ

 И СОТРУДНИКОВ

7.1. Начальник Управления несет дисциплинарную и иную ответственность за не достижение запланированных ему и Управлению целей, неполучение запланированных показателей и результатов в соответствии с утвержденными планами и отчетами, действующим законодательством.

7.2. Начальник и сотрудники Управления несут дисциплинарную и иную ответственность за несоблюдение требований техники безопасности и правил пожарной безопасности.

7.3. Начальник  и сотрудники Управления несут дисциплинарную и иную ответственность за несоблюдение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

7.4. Порядок и степень ответственности начальника Управления устанавливается и определяется действующим законодательством и в соответствии с заключенным с ним трудовым договором.

7.5. Порядок привлечения к ответственности сотрудников Управления устанавливается действующим законодательством. Степень дисциплинарного проступка определяется с учетом должностных инструкций, трудовых договоров.

8. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ В ПОЛОЖЕНИЕ

Изменения в настоящее Положение вносятся постановлением Администрации Петрозаводского городского округа.

       9. Настоящее Положение считать должностной инструкцией начальника Управления.

___________________________________________________________________

___________________________________________________________

________________________________________________
УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации
Петрозаводского городского округа

от __________ № ________

ПОЛОЖЕНИЕ
о бюджетном отделе 
финансового управления комитета финансов 
Администрации Петрозаводского городского округа
г.Петрозаводск 
2010
Настоящее положение о бюджетном отделе финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Гражданским кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Уставом Петрозаводского городского округа, Положением о финансовом управлении комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа.

Положение определяет основные цели деятельности и функции бюджетного отдела финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа, права и обязанности его сотрудников.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Бюджетный отдел финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (далее по тексту - Отдел) является структурным подразделением финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (далее по тексту - Управление) и находится в подчинении заместителя председателя комитета финансов – начальника финансового управления (далее по тексту - начальник Управления).

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, Республики Карелия, приказами и инструкциями Министерства финансов Российской Федерации и Министерства финансов Республика Карелия, Уставом Петрозаводского городского округа, Решениями Петрозаводского городского Совета, постановлениями и распоряжениями Администрации Петрозаводского городского округа, настоящим Положением.
1.3. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется Главой Петрозаводского городского округа.
1.4. Работа Отдела ведется в соответствии с утвержденным планом работы Управления.

1.5. Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается на должность Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления и заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – председателя комитета финансов (далее  по тексту - председатель Комитета), либо по конкурсу.

Освобождение от должности начальника Отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления и председателя Комитета.

1.6. Назначение на должность сотрудников Отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Отдела, начальника Управления, председателя Комитета, либо по конкурсу.

Освобождение от должности сотрудников Отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Отдела, начальника Управления и председателя Комитета.

1.7. Начальник Отдела и сотрудники Отдела выполняют свои должностные обязанности в соответствии с настоящим Положением, должностными инструкциями, трудовыми договорами.

1.8. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Управления и Администрации Петрозаводского городского округа, Петрозаводским городским Советом.

В отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления, юридическими и физическими лицами, Отдел представляет права и интересы Администрации Петрозаводского городского округа в пределах своей компетенции, в соответствии с Регламентом работы Администрации Петрозаводского городского округа.

1.9. Отдел не является юридическим лицом и действует на основании настоящего Положения.

2. ЦЕЛИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

Основными целями деятельности Отдела являются:

2.1. Реализация единых принципов бюджетного планирования и исполнения бюджета Петрозаводского городского округа.

2.2. Формирование, организация составления и исполнения бюджета Петрозаводского городского округа на соответствующий период в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, нормативными правовыми актами Петрозаводского городского округа.

3. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Основными задачами Отдела являются:

3.1. Формирование проекта бюджета Петрозаводского городского округа, организация исполнения бюджета округа и формирование отчета о его исполнении.
3.2. Соблюдение принципов единой бюджетной системы и межбюджетных отношений, определенных бюджетным законодательством Российской Федерации и Республики Карелия по курируемым Отделом направлениям.  
3.3. Реализация мер государственной политики в области финансов.

3.4. Координация и методическое руководство осуществления бюджетного процесса.

3.5. Совершенствование и расширение сферы применения программно-целевых методов бюджетного планирования, развитие среднесрочного планирования.

3.6. Мониторинг бюджетного законодательства и совершенствование организации бюджетного процесса в Петрозаводском городском округе.

4. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

В рамках решения целей и задач, предусмотренных настоящим  Положением, Отдел выполняет следующие функции:

4.1. Взаимодействует в своей работе с органами законодательной и исполнительной власти Республики Карелия, Управлением Федерального казначейства по Республике Карелия, Петрозаводским городским Советом, со структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа.

4.2. Разрабатывает нормативные правовые акты Петрозаводского городского округа в части реализации бюджетных полномочий муниципальных образований, определенных бюджетным законодательством, порядки и методические рекомендации по составлению, рассмотрению, утверждению, исполнению бюджета Петрозаводского городского округа и осуществлению контроля за его исполнением, по применению бюджетной классификации Российской Федерации.
4.3. Организует в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, нормативными правовыми актами Петрозаводского городского округа работу по составлению проекта бюджета Петрозаводского городского округа на очередной финансовый год.

4.4. На основе прогноза социально-экономического развития Петрозаводского городского округа, прогнозируемого объема доходов бюджета округа и заключений, представленных структурными подразделениями Управления, формирует проект бюджета Петрозаводского городского округа на очередной финансовый год (плановый период).

4.5. Осуществляет формирование среднесрочного финансового плана Петрозаводского городского округа на очередной финансовый год и плановый период.

4.6. Готовит проект постановления Главы Петрозаводского городского округа об утверждении среднесрочного финансового плана на очередной финансовый год и плановый период.

4.7. Осуществляет контроль за составлением и ведением сводной бюджетной росписи бюджета Петрозаводского городского округа на текущий финансовый год и ее формирование.
4.8. Осуществляет работу по составлению и ведению сводной бюджетной росписи источников внутреннего финансирования дефицита бюджета Петрозаводского городского округа на очередной финансовый год и внесение изменений в нее. 

4.9. Осуществляет подготовку проектов решений Петрозаводского городского Совета о бюджете Петрозаводского городского округа на очередной финансовый год и о внесении изменений в бюджет Петрозаводского городского округа на текущий финансовый год.

4.10.  Ведет учет лимитов бюджетных обязательств.

4.11. Осуществляет формирование и обеспечивает утверждение кассового плана исполнения бюджета Петрозаводского городского округа, внесение изменений в него в соответствии с порядком и в сроки, утвержденные постановлением Администрации Петрозаводского городского округа.

4.12. Обеспечивает утверждение и доведение предельных объемов финансирования до главных распорядителей средств бюджета Петрозаводского городского округа и структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа, на которые возложено исполнение обязанностей по осуществлению функций главного распорядителя средств бюджета Петрозаводского гродского округа, в соответствии с порядком и в сроки, утвержденные постановлением Администрации Петрозаводского городского округа.
4.13. Осуществляет контроль наличия достаточного остатка средств на едином счете бюджета Петрозаводского городского округа для обеспечения проведения кассовых расходов.

4.14. Осуществляет расчеты и готовит предложения по привлечению бюджетных кредитов из вышестоящего бюджета.

4.15. Ведет реестр Генеральных разрешений главного распорядителя средств бюджета Петрозаводского городского округа на осуществление операций со средствами платных услуг, оказываемыми муниципальными бюджетными учреждениями, средствами безвозмездных поступлений от физических и юридических лиц, международных организаций и правительств иностранных государств, в том числе добровольных пожертвований, и средствами от иной приносящей доход деятельности.
4.16. Ведет фрагмент муниципальной долговой книги Петрозаводского городского округа в части бюджетных кредитов из вышестоящего бюджета.

4.17. Организует и осуществляет сбор, обработку и анализ информации о состоянии бюджета Петрозаводского городского округа.

4.18. Участвует в формировании ежемесячного отчета об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа, представляемого в Министерство финансов Республики Карелия, в части показателей сводной бюджетной росписи бюджета Петрозаводского городского округа.

4.19. Осуществляет подготовку проектов постановления Администрации Петрозаводского городского округа и решения Петрозаводского городского Совета об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа за отчетный финансовый год.

4.20. Обеспечивает представление на рассмотрение Главе Петрозаводского городского округа проектов решений о бюджете Петрозаводского городского округа на очередной финансовый год, о внесении изменений в решение о бюджете Петрозаводского городского округа на текущий финансовый год, об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа за отчетный финансовый год.

4.21. Рассматривает обращения, заявления, предложения и жалобы органов законодательной и исполнительной власти Республики Карелия, Петрозаводского городского Совета, структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа, юридических и физических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
4.22. Рассматривает и готовит поправки в законопроекты Республики Карелия, проекты законодательной инициативы в пределах компетенции Отдела.

4.23. Готовит отчеты и информацию на основании запросов органов исполнительной власти Республики Карелия по курируемым Отделом направлениям.

4.24. Готовит информацию к заседаниям постоянных комиссий Петрозаводского городского Совета в пределах компетенции Отдела.

4.25. По поручению начальника Управления принимает участие в работе коллегии местного самоуправления, в заседаниях Постоянных комиссий Петрозаводского городского Совета, заседаниях комиссий и рабочих групп, создаваемых на основании распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа, в проводимых органами исполнительной власти Республики Карелия, структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа совещаниях и рабочих встречах в пределах компетенции Отдела.
4.26. Готовит заключения к проектам нормативных правовых актов Петрозаводского городского округа в пределах компетенции Отдела.

4.27. Выполняет иные поручения начальника Управления, касающиеся курируемых Отделом направлений, а также функций Управления в целом.
5. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ

5.1. Начальник Отдела имеет право:

5.1.1. В порядке, установленном действующим законодательством и в соответствии с регламентом работы Администрации Петрозаводского городского округа, готовить запросы за подписью председателя Комитета, начальника Управления и получать от структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа, юридических и физических лиц необходимую для деятельности Отдела информацию, документы и сведения.

5.1.2. Вносить предложения начальнику Управления по улучшению и совершенствованию организации работы, относящейся к компетенции Отдела и других структурных подразделений Управления.

5.1.3. Вносить предложения начальнику Управления по повышению квалификации сотрудников Отдела.

5.1.4. Готовить предложения начальнику Управления о назначении на должность и освобождении от должности сотрудников Отдела в соответствии с утвержденным штатным расписанием.

5.1.5. Вносить предложения начальнику Управления о привлечении к дисциплинарной и иной ответственности работников Отдела, действия или бездействие которых препятствуют эффективной деятельности Отдела, противоречат действующему законодательству и содержат достаточные доказательства вины.

5.1.6. Передавать в установленном порядке свои права другим сотрудникам Отдела.

5.1.7. По поручению начальника Управления принимать участие в работе коллегии местного самоуправления, в заседаниях Постоянных комиссий Петрозаводского городского Совета, заседаниях комиссий и рабочих групп, создаваемых на основании распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа, проводимых органами исполнительной власти Республики Карелия, структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа совещаниях и рабочих встречах по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Отдел функций.

5.1.8. Принимать участие в совещаниях, проводимых в Управлении по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Отдел функций.
5.1.9. Рассматривать договоры, соглашения в пределах своей компетенции.

5.1.10. Представлять интересы и права отдела и Управления в органах государственной власти, органах местного самоуправления, перед юридическими и физическими лицами в пределах компетенции Отдела.

5.1.11. Давать указания, обязательные для исполнения сотрудниками Отдела в пределах компетенции Отдела.

5.1.12. Готовить предложения начальнику Управления по должностным обязанностям и степени ответственности работников Отдела в соответствии с действующим законодательством.
5.1.13. Осуществлять иные полномочия, вытекающие из функций Отдела.

5.2. Начальник Отдела обязан:

5.2.1. Выполнять свои полномочия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, нормативными правовыми актами Петрозаводского городского округа.

5.2.2. Исполнять постановления и распоряжения Администрации Петрозаводского городского округа, приказы и указания первого заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа, председателя Комитета, начальника Управления.

5.2.3. Организовывать и осуществлять контроль за соблюдением сотрудниками Отдела требований техники безопасности и правил пожарной безопасности.
5.2.4. Осуществлять контроль за соблюдением сотрудниками Отдела норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
5.2.5. Отчитываться о результатах деятельности Отдела перед Главой Петрозаводского городского округа, первым заместителем главы Администрации Петрозаводского городского округа, председателем Комитета, начальником Управления.

5.3. Сотрудники отдела:

5.3.1. Выполняют свои должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями, трудовыми договорами, настоящим Положением.

5.3.2. Непосредственно подотчетны начальнику Отдела и обязаны исполнять нормативные правовые акты Петрозаводского городского округа, распоряжения Администрации Петрозаводского городского округа, приказы и указания первого заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа, председателя Комитета, начальника Управления, начальника Отдела.

5.3.3. Соблюдают требования техники безопасности и правила пожарной безопасности на рабочем месте.

5.3.4. Соблюдают нормы, регулирующие получение, обработку и защиту персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА И ДРУГИХ СОТРУДНИКОВ

6.1. Начальник Отдела несет дисциплинарную и иную ответственность за не достижение запланированных ему и Отделу целей, неполучение запланированных показателей и результатов в соответствии с утвержденными планами и отчетами.

6.2. Начальник и сотрудники Отдела несут дисциплинарную и иную ответственность за нарушение и неисполнение нормативных правовых актов Петрозаводского городского округа, распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа, обязанностей, установленных настоящим Положением, должностными инструкциями и трудовыми договорами в соответствии с действующим законодательством.
6.3. Начальник и сотрудники Отдела несут дисциплинарную и иную ответственность за несоблюдение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
6.4. Начальник и сотрудники Отдела несут дисциплинарную и иную ответственность за несоблюдение требований и правил пожарной безопасности.
6.5. Порядок и степень ответственности начальника Отдела устанавливается и определяется действующим законодательством и в соответствии с заключенным с ним трудовым договором.

6.6. Порядок привлечения к ответственности сотрудников Отдела устанавливается действующим законодательством. Степень дисциплинарного проступка определяется с учетом должностных инструкций, трудовых договоров.

7. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ В ПОЛОЖЕНИЕ

Изменения в настоящее Положение вносятся постановлением Администрации Петрозаводского городского округа.

8. ДРУГИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящее Положение считать должностной инструкцией начальника Отдела.
               ____________________________________________

                        ___________________________________

                                         ________________
УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации Петрозаводского городского округа

от __________№_____

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе  доходов  бюджета 

финансового управления  комитета  финансов

Администрации  Петрозаводского городского округа
г.Петрозаводск

2010

Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Гражданским кодексом Российской Федерации, Налоговым кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Уставом Петрозаводского городского округа, Положением о финансовом управлении комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа.

Положение определяет основные цели деятельности и функции отдела доходов бюджета финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа, права и обязанности его сотрудников.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел доходов бюджета финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (далее по тексту - Отдел) является структурным подразделением финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (далее по тексту - Управление) и находится в подчинении заместителя председателя комитета финансов – начальника финансового управления (далее по тексту - начальник Управления).

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, Республики Карелия, приказами и инструкциями Министерства финансов Российской Федерации и Министерства финансов Республика Карелия, Уставом Петрозаводского городского округа, Решениями Петрозаводского городского Совета, постановлениями и распоряжениями Администрации Петрозаводского городского округа, настоящим Положением.

1.3. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется Главой Петрозаводского городского округа.

1.4. Работа Отдела ведется в соответствии с утвержденным планом работы Управления.

1.5. Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается на должность Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления и заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – председателя комитета финансов (далее  по тексту - председатель Комитета), либо по конкурсу.

Освобождение от должности начальника Отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления и председателя Комитета.

1.6. Назначение на должность сотрудников Отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Отдела, начальника Управления, председателя Комитета, либо по конкурсу.

Освобождение от должности сотрудников Отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Отдела, начальника Управления и председателя Комитета.

1.7. Начальник Отдела и сотрудники Отдела выполняют свои должностные обязанности в соответствии с настоящим Положением, должностными инструкциями, трудовыми договорами.

1.8. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Управления и Администрации Петрозаводского городского округа, Петрозаводским городским Советом.

В отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления, юридическими и физическими лицами, Отдел представляет права и интересы Администрации Петрозаводского городского округа в пределах своей компетенции, в соответствии с Регламентом работы Администрации Петрозаводского городского округа.

1.9. Отдел не является юридическим лицом и действует на основании настоящего Положения.

2. ЦЕЛИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА
Целями деятельности Отдела являются:

2.1. Реализация единой бюджетной, финансовой и кредитной политики Петрозаводского городского округа.

2.2. Составление и организация исполнения бюджета Петрозаводского городского округа на соответствующий период в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, нормативными правовыми актами Петрозаводского городского округа в части доходов бюджета округа  и  муниципальных заимствований (далее по тексту – курируемые отделом направления).

3.  ЗАДАЧИ ОТДЕЛА
Основными задачами Отдела являются:

3.1. Составление проекта бюджета Петрозаводского городского округа, организация исполнения бюджета округа и составление отчета о его исполнении по курируемым Отделом направлениям.

3.2. Осуществление контроля за поступлением доходов в бюджет Петрозаводского городского округа. 

3.3. Обеспечение принципов единой бюджетной системы и межбюджетных отношений, определенных бюджетным законодательством Российской Федерации и Республики Карелия. 

3.4. Разработка программы муниципальных заимствований и ее реализация, управление муниципальным долгом Петрозаводского городского округа.

3.5. Реализация мер государственной политики в области финансов.

3.6. Координация и методическое руководство осуществления бюджетного процесса по курируемым Отделом направлениям.

4. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

В рамках решения целей и задач, предусмотренных настоящим Положением, Отдел выполняет следующие функции:
4.1. Участвует в разработке нормативных правовых актов Петрозаводского городского округа в части реализации бюджетных полномочий муниципальных образований, определенных бюджетным законодательством, порядков и методических рекомендаций по составлению, рассмотрению, утверждению, исполнению бюджета Петрозаводского городского округа и осуществлению контроля за его исполнением. 

4.2. Взаимодействует в своей работе с органами законодательной и исполнительной власти Республики Карелия, Управлением Федерального казначейства по Республике Карелия, Управлением Федеральной налоговой службы России по Республике Карелия и ее структурными подразделениями, Петрозаводским городским Советом, кредитными организациями, со структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа.

4.3. Координирует деятельность администраторов доходов бюджета городского округа и структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа по вопросам составления и исполнения бюджета Петрозаводского городского округа в рамках своей компетенции по курируемым Отделом направлениям.

4.4. На основе прогноза социально-экономического развития Петрозаводского городского округа, данных администраторов доходов бюджета и расчетов, согласованных структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа, составляет проект бюджета Петрозаводского городского округа по курируемым отделом направлениям в соответствии с порядком и в сроки, утвержденные нормативными правовыми актами Петрозаводского городского округа.

4.5. Участвует в разработке среднесрочного финансового плана Петрозаводского городского округа на очередной финансовый год и плановый период по курируемым Отделом направлениям.
4.6. Участвует в работе по подготовке проектов решений о бюджете Петрозаводского городского округа на очередной финансовый год, о внесении изменений в решение о бюджете Петрозаводского городского округа на текущий финансовый год, об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа за истекший финансовый год.

4.7. Разрабатывает предложения по уточнению доходной части бюджета Петрозаводского городского округа на текущий финансовый год на основании обращений администраторов доходов бюджета и структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа по курируемым Отделом направлениям.
4.8. Осуществляет бюджетные полномочия главного администратора (администратора) доходов бюджета Петрозаводского городского округа, закрепленных за Управлением Порядком, утвержденным постановлением Администрации Петрозаводского городского округа.
4.9. На основании предложений администраторов доходов бюджета городского округа и структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа готовит проекты постановлений Администрации Петрозаводского городского округа по утверждению мероприятий по мобилизации дополнительных налоговых и неналоговых доходов в Петрозаводском городском округе на очередной финансовый год и осуществляет контроль за выполнением данных мероприятий.
4.10. Обеспечивает взаимодействие с Администраторами поступлений в бюджет и структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа, на которые возложена ответственность за обеспечение полного и своевременного поступления налогов и других обязательных платежей в бюджет Петрозаводского городского округа по обеспечению мобилизации налоговых и неналоговых  доходов, поступающих в бюджет Петрозаводского городского округа.

4.11. Осуществляет контроль за исполнением доходной части бюджета Петрозаводского городского округа. 
4.12. Осуществляет в соответствии с утвержденными нормативными правовыми актами Петрозаводского городского округа работу по формированию, утверждению и внесению изменений в кассовый план исполнения бюджета  Петрозаводского городского округа по курируемым Отделом направлениям.

4.13. Организует и осуществляет сбор, обработку и анализ информации по курируемым Отделом направлениям. 
4.14. Участвует в работе на основании заявлений плательщиков по возврату из бюджета Петрозаводского городского округа излишне взысканных и уплаченных платежей, осуществляет уточнение вида и принадлежности платежей по закрепленным за Управлением кодам бюджетной классификации доходов.

4.15. Осуществляет работу по рассмотрению уведомлений о проведении стимулирующих лотерей на территории Петрозаводского городского округа в соответствии с Регламентом, утвержденным постановлением Администрации Петрозаводского городского округа.

4.16. Участвует в работе по разработке предложений в части совершенствования действующего налогового законодательства.

4.17. Готовит заключения к проектам нормативных правовых актов Петрозаводского городского округа в пределах компетенции Отдела.
4.18. Готовит отчеты и информацию на основании запросов органов исполнительной власти Республики Карелия по курируемым Отделом направлениям. 
4.19. Участвует в формировании ежемесячного отчета об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа, представляемого в Министерство финансов Республики Карелия, в пределах компетенции Отдела.
4.20. Готовит информацию к заседаниям постоянных комиссий Петрозаводского городского Совета в пределах компетенции Отдела.

4.21. По поручению начальника Управления принимает участие в работе коллегии местного самоуправления, в заседаниях Постоянных комиссий Петрозаводского городского Совета, заседаниях комиссий и рабочих групп, создаваемых на основании распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа, в проводимых органами исполнительной власти Республики Карелия, структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа совещаниях и рабочих встречах в пределах компетенции Отдела.  

4.22. Ведет муниципальную долговую книгу Петрозаводского городского округа, реестр предоставленных бюджетных кредитов, предоставленных из бюджета Петрозаводского городского округа.

4.23. Осуществляет на основании решений Петрозаводского городского Совета и постановлений Администрации Петрозаводского городского округа муниципальные заимствования и обеспечивает управление муниципальным долгом Петрозаводского городского округа.
4.24. Ведет учет выданных муниципальных гарантий, учет исполнения получателями гарантий своих обязательств, обеспеченных указанными гарантиями, а также учет осуществления платежей по выданным гарантиям.
4.25. Проводит оценку критериев кредитоспособности бюджета Петрозаводского городского округа на предмет соблюдения требований Бюджетного кодекса Российской Федерации.

4.26. Осуществляет контроль за своевременностью возврата бюджетных кредитов, предоставленных юридическим лицам из бюджета Петрозаводского городского округа, и процентов за пользование ими.

4.27. Рассматривает и готовит поправки в законопроекты Республики Карелия, проекты законодательных инициатив в пределах компетенции Отдела.
4.28. Рассматривает обращения, заявления, предложения и жалобы органов законодательной и исполнительной власти Республики Карелия, Петрозаводского городского Совета, структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа, юридических и физических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
4.29. Выполняет иные поручения начальника Управления, касающиеся курируемых Отделом направлений, а также функций Управления в целом.
5. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ

5.1. Начальник Отдела имеет право:

5.1.1. В порядке, установленном действующим законодательством и в соответствии с регламентом работы Администрации Петрозаводского городского округа, готовить запросы за подписью председателя Комитета, начальника Управления и получать от структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа, юридических и физических лиц необходимую для деятельности Отдела информацию, документы и сведения.

5.1.2. Вносить предложения начальнику Управления по улучшению и совершенствованию организации работы, относящейся к компетенции Отдела и других структурных подразделений Управления.

5.1.3. Вносить предложения начальнику Управления по повышению квалификации сотрудников Отдела.

5.1.4. Готовить предложения начальнику Управления о назначении на должность и освобождении от должности сотрудников Отдела в соответствии с утвержденным штатным расписанием.

5.1.5. Вносить предложения начальнику Управления о привлечении к дисциплинарной и иной ответственности работников Отдела, действия или бездействие которых препятствуют эффективной деятельности Отдела, противоречат действующему законодательству и содержат достаточные доказательства вины.

5.1.6. Передавать в установленном порядке свои права другим сотрудникам Отдела.

5.1.7. По поручению начальника Управления принимать участие в работе коллегии местного самоуправления, в заседаниях Постоянных комиссий Петрозаводского городского Совета, заседаниях комиссий и рабочих групп, создаваемых на основании распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа, проводимых органами исполнительной власти Республики Карелия, структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа совещаниях и рабочих встречах по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Отдел функций.

5.1.8. Принимать участие в совещаниях, проводимых в Управлении по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Отдел функций.
5.1.9. Рассматривать контракты, договоры, соглашения в пределах своей компетенции.

5.1.10. Представлять интересы и права отдела и Управления в органах государственной власти, органах местного самоуправления, перед юридическими и физическими лицами в пределах компетенции Отдела.

5.1.11. Давать указания, обязательные для исполнения сотрудниками Отдела в пределах компетенции Отдела.

5.1.12. Готовить предложения начальнику Управления по должностным обязанностям и степени ответственности работников Отдела в соответствии с действующим законодательством.
5.1.13. Осуществлять иные полномочия, вытекающие из функций Отдела.

5.2. Начальник Отдела обязан:

5.2.1. Выполнять свои полномочия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, нормативными правовыми актами Петрозаводского городского округа.

5.2.2. Исполнять постановления и распоряжения Администрации Петрозаводского городского округа, приказы и указания первого заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа, председателя Комитета, начальника Управления.

5.2.3. Организовывать и осуществлять контроль за соблюдением сотрудниками Отдела требований техники безопасности и правил пожарной безопасности.

5.2.4. Осуществлять контроль за соблюдением сотрудниками Отдела норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

5.2.5. Отчитываться о результатах деятельности Отдела перед Главой Петрозаводского городского округа, первым заместителем главы Администрации Петрозаводского городского округа, председателем Комитета, начальником Управления.

5.3. Сотрудники отдела:

5.3.1. Выполняют свои должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями, трудовыми договорами, настоящим Положением.

5.3.2. Непосредственно подотчетны начальнику Отдела и обязаны исполнять нормативные правовые акты Петрозаводского городского округа, распоряжения Администрации Петрозаводского городского округа, приказы и указания первого заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа, председателя Комитета, начальника Управления, начальника Отдела.

5.3.3. Соблюдают требования техники безопасности и правила пожарной безопасности на рабочем месте.

5.3.4. Соблюдают нормы, регулирующие получение, обработку и защиту персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».

6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА И ДРУГИХ СОТРУДНИКОВ

6.1. Начальник Отдела несет дисциплинарную и иную ответственность за не достижение запланированных ему и Отделу целей, неполучение запланированных показателей и результатов в соответствии с утвержденными планами и отчетами.

6.2. Начальник и сотрудники Отдела несут дисциплинарную и иную ответственность за нарушение и неисполнение нормативных правовых актов Петрозаводского городского округа, распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа, обязанностей, установленных настоящим Положением, должностными инструкциями и трудовыми договорами в соответствии с действующим законодательством.
6.3. Начальник и сотрудники Отдела несут дисциплинарную и иную ответственность за несоблюдение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
6.4. Начальник и сотрудники Отдела несут дисциплинарную и иную ответственность за несоблюдение требований и правил пожарной безопасности.
6.5. Порядок и степень ответственности начальника Отдела устанавливается и определяется действующим законодательством и в соответствии с заключенным с ним трудовым договором.

6.6. Порядок привлечения к ответственности сотрудников Отдела устанавливается действующим законодательством. Степень дисциплинарного проступка определяется с учетом должностных инструкций, трудовых договоров.

7. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ В ПОЛОЖЕНИЕ

Изменения в настоящее Положение вносятся постановлением Администрации Петрозаводского городского округа.

8. ДРУГИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящее Положение считать должностной инструкцией начальника Отдела.
                ____________________________________________

                        ___________________________________

                                         ________________

УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации
Петрозаводского городского округа

от____________ №____________

ПОЛОЖЕНИЕ                           

об отделе финансов жилищно-коммунального хозяйства и строительства финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа

                                                        г. Петрозаводск
                                                                    2010
Настоящее Положение об отделе финансов жилищно-коммунального хозяйства и строительства финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (далее по тексту – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «Об основах муниципальной службы в Российской Федерации», Гражданским кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Уставом Петрозаводского городского округа, Положением о финансовом управлении комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа.
Положение определяет основные цели деятельности и функции отдела финансов жилищно-коммунального хозяйства и строительства финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа, права и обязанности его сотрудников.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел финансов жилищно-коммунального хозяйства и строительства финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (далее по тексту - Отдел) является структурным подразделением финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (далее по тексту - Управление) и находится в подчинении заместителя председателя комитета финансов – начальника финансового управления (далее по тексту - начальник Управления).

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, Республики Карелия, приказами и инструкциями Министерства финансов Российской Федерации и Министерства финансов Республика Карелия, Уставом Петрозаводского городского округа, Решениями Петрозаводского городского Совета, постановлениями и распоряжениями Администрации Петрозаводского городского округа, настоящим Положением.
1.3. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется Главой Петрозаводского городского округа.
1.4. Работа Отдела ведется в соответствии с утвержденным планом работы Управления.

1.5. Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается на должность Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления и заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – председателя комитета финансов (далее  по тексту - председатель Комитета), либо по конкурсу.

Освобождение от должности начальника Отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления и председателя Комитета.

1.6. Назначение на должность сотрудников Отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Отдела, начальника Управления, председателя Комитета, либо по конкурсу.

Освобождение от должности сотрудников Отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Отдела, начальника Управления и председателя Комитета.

1.7. Начальник Отдела и сотрудники Отдела выполняют свои должностные обязанности в соответствии с настоящим Положением, должностными инструкциями, трудовыми договорами.

1.8. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Управления и Администрации Петрозаводского городского округа, Петрозаводским городским Советом.

В отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления, юридическими и физическими лицами, Отдел представляет права и интересы Администрации Петрозаводского городского округа в пределах своей компетенции в соответствии с Регламентом работы Администрации Петрозаводского городского округа.

1.9. Отдел не является юридическим лицом и действует на основании настоящего Положения.

2. ЦЕЛИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА.

Основными целями деятельности Отдела являются:    

2.1. Реализация  единой  финансовой и бюджетной  политики в Петрозаводском городском округе.
2.2. Составление и организация исполнения бюджета Петрозаводского городского округа на соответствующий период в части расходов комитета жилищно-коммунального хозяйства Администрации Петрозаводского городского округа (за исключением расходов на содержание МУ «Жилищный контроль»), комитета управления муниципальным имуществом и землепользования Администрации Петрозаводского городского округа (за исключением расходов МУ «Петрозаводский центр учета имущества»), по кредиту Международного банка реконструкции и развития по проекту «Передача ведомственного жилого фонда» (далее по тексту – курируемые Отделом направления) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, нормативными правовыми актами Петрозаводского городского округа.

3. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА.
Основными задачами Отдела являются:

3.1. Составление проекта бюджета Петрозаводского городского округа, организация исполнения бюджета округа и составление отчета о его исполнении по курируемым Отделом направлениям.

3.2. Осуществление контроля за бюджетными ассигнованиями, лимитами бюджетных обязательств главных распорядителей средств бюджета Петрозаводского городского округа, структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа, на которые возложено исполнение обязанностей по осуществлению соответствующих функций главного распорядителя средств бюджета Петрозаводского городского округа, по курируемым Отделом направлениям.

3.3. Соблюдение принципов единой бюджетной системы и межбюджетных отношений, определенных бюджетным законодательством Российской Федерации и Республики Карелия по курируемым Отделом направлениям.

3.4. Реализация мер государственной политики в области финансов.

3.5. Координация и методическое руководство осуществления бюджетного процесса по курируемым Отделом направлениям.

3.6. Участие в работе по совершенствованию и расширению сферы применения программно-целевых методов бюджетного планирования, развитие среднесрочного планирования по курируемым Отделом направлениям.

4. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА.

В рамках решения целей и задач, предусмотренных настоящим положением, Отдел выполняет следующие функции:

4.1. Координирует деятельность структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа (далее по тексту – структурные подразделения) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, нормативными правовыми актами Петрозаводского городского округа по вопросам составления и исполнения бюджета Петрозаводского городского округа в рамках своей компетенции по курируемым Отделом направлениям.

4.2. Взаимодействует в своей работе с органами законодательной и исполнительной власти Республики Карелия, Петрозаводским городским Советом, Управлением Федерального казначейства по Республике Карелия, со структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа. 

4.3. Участвует в разработке нормативных правовых актов Петрозаводского городского округа в части реализации бюджетных полномочий муниципальных образований, определенных бюджетным законодательством, порядков и методических рекомендаций по составлению, рассмотрению, утверждению, исполнению бюджета Петрозаводского городского округа и осуществлению контроля за его исполнением, по применению бюджетной классификации Российской Федерации.

4.4. В соответствии с порядком и в сроки, утвержденные нормативными правовыми актами Администрации Петрозаводского городского округа, составляет проект бюджета Петрозаводского городского округа на очередной финансовый год (плановый период) по курируемым Отделом направлениям. 

4.5. Участвует в разработке среднесрочного финансового плана Петрозаводского городского округа на очередной финансовый год и плановый период по курируемым Отделом направлениям.
4.6. Разрабатывает предложения по уточнению расходной части бюджета Петрозаводского городского округа на текущий финансовый год на основании обращений структурных подразделений по курируемым Отделом направлениям.

4.7. Участвует в работе по подготовке проектов решений о бюджете Петрозаводского городского округа на очередной финансовый год, о внесении изменений в решение о бюджете Петрозаводского городского округа на текущий финансовый год, об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа за истекший финансовый год.

4.8. Готовит проекты постановлений  Администрации Петрозаводского городского округа о внесении изменений в расходную часть бюджета Петрозаводского городского округа на текущий финансовый год по курируемым Отделом направлениям.

4.9. Осуществляет в соответствии с утвержденными нормативными правовыми актами Петрозаводского городского округа работу по составлению и ведению сводной бюджетной росписи расходов бюджета Петрозаводского городского округа, внесению изменений в нее по курируемым Отделом направлениям.

4.10. Осуществляет в соответствии с утвержденными нормативными правовыми актами Петрозаводского городского округа работу по формированию, утверждению и внесению изменений в лимиты бюджетных обязательств по курируемым Отделом направлениям.

4.11. Участвует в формировании кассового плана исполнения бюджета Петрозаводского городского округа и предельных объемов финансирования по курируемым Отделом направлениям в соответствии с порядком и в сроки, утвержденные постановлением Администрации Петрозаводского городского округа. 

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

4.13. Организует и осуществляет сбор, обработку и анализ информации по курируемым Отделом направлениям, по расходам, осуществляемым в рамках Адресной инвестиционной программы Петрозаводского городского округа на очередной финансовый год (плановый период).

4.14. Готовит заключения к проектам нормативных правовых актов Петрозаводского городского округа в пределах компетенции Отдела.

4.15. Участвует в формировании ежемесячного отчета об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа, представляемого в Министерство финансов Республики Карелия, в части показателей сводной бюджетной росписи бюджета Петрозаводского городского округа по курируемым Отделом направлениям. 

4.16. Рассматривает отчеты об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа получателей бюджетных средств на предмет соответствия показателей отчета сводной бюджетной росписи бюджета Петрозаводского городского округа и лимитам бюджетных обязательств по курируемым Отделом направлениям.

4.17. На основании представленных структурными подразделениями данных формирует реестр расходных обязательств Петрозаводского городского округа по курируемым Отделом направлениям в соответствии с порядком и в сроки, установленные законодательством. 

4.18. Ведет фрагмент муниципальной долговой книги Петрозаводского городского округа в части кредита Международного банка реконструкции и развития по проекту «Передача ведомственного жилого фонда».

4.19. Готовит отчеты и информацию на основании запросов органов исполнительной власти Республики Карелия по курируемым Отделом направлениям. 

4.20. Готовит информацию к заседаниям постоянных комиссий Петрозаводского городского Совета в пределах компетенции Отдела.

4.21. По поручению начальника Управления принимает участие в работе коллегии местного самоуправления, в заседаниях Постоянных комиссий Петрозаводского городского Совета, заседаниях комиссий и рабочих групп, создаваемых на основании распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа, в проводимых органами исполнительной власти Республики Карелия, структурными подразделениями совещаниях и рабочих встречах в пределах компетенции Отдела. 

4.22. Рассматривает и готовит поправки в законопроекты Республики Карелия, проекты законодательных инициатив в пределах компетенции Отдела.

4.23. Рассматривает обращения, заявления, предложения и жалобы органов законодательной и исполнительной власти Республики Карелия, Петрозаводского городского Совета, структурных подразделений, юридических и физических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
4.24. Выполняет прочие поручения начальника Управления, касающиеся курируемых Отделом направлений, а также функций Управления в целом.

5. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ

5.1. Начальник Отдела имеет право:

5.1.1. В порядке, установленном действующим законодательством и в соответствии с регламентом работы Администрации Петрозаводского городского округа, готовить запросы за подписью председателя Комитета, начальника Управления и получать от структурных подразделений, юридических и физических лиц необходимую для деятельности Отдела информацию, документы и сведения.

5.1.2. Вносить предложения начальнику Управления по улучшению и совершенствованию организации работы, относящейся к компетенции Отдела и других структурных подразделений Управления.

5.1.3. Вносить предложения начальнику Управления по повышению квалификации сотрудников Отдела.

5.1.4. Готовить предложения начальнику Управления о назначении на должность и освобождении от должности сотрудников Отдела в соответствии с утвержденным штатным расписанием.

5.1.5. Вносить предложения начальнику Управления о привлечении к дисциплинарной и иной ответственности работников Отдела, действия или бездействие которых препятствуют эффективной деятельности Отдела, противоречат действующему законодательству и содержат достаточные доказательства вины.

5.1.6. Передавать в установленном порядке свои права другим сотрудникам Отдела.

5.1.7. По поручению начальника Управления принимать участие в работе коллегии местного самоуправления, в заседаниях Постоянных комиссий Петрозаводского городского Совета, заседаниях комиссий и рабочих групп, создаваемых на основании распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа, проводимых органами исполнительной власти Республики Карелия, структурными подразделениями совещаниях и рабочих встречах по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Отдел функций.

5.1.8. Принимать участие в совещаниях, проводимых в Управлении по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Отдел функций.
5.1.9. Рассматривать договоры, соглашения в пределах своей компетенции.

5.1.10. Представлять интересы и права отдела и Управления в органах государственной власти, органах местного самоуправления, перед юридическими и физическими лицами в пределах компетенции Отдела.

5.1.11. Давать указания, обязательные для исполнения сотрудниками Отдела в пределах компетенции Отдела.

5.1.12. Готовить предложения начальнику Управления по должностным обязанностям и степени ответственности работников Отдела в соответствии с действующим законодательством.
5.1.13. Осуществлять иные полномочия, вытекающие из функций Отдела.

5.2. Начальник Отдела обязан:

5.2.1. Выполнять свои полномочия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, нормативными правовыми актами Петрозаводского городского округа.

5.2.2. Исполнять постановления и распоряжения Администрации Петрозаводского городского округа, приказы и указания первого заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа, председателя Комитета, начальника Управления.

5.2.3. Соблюдать и осуществлять контроль за соблюдением сотрудниками Отдела требований техники безопасности и правил пожарной безопасности.
5.2.4. Соблюдать и осуществлять контроль за соблюдением сотрудниками Отдела норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
5.2.5. Отчитываться о результатах деятельности Отдела перед Главой Петрозаводского городского округа, первым заместителем главы Администрации Петрозаводского городского округа, председателем Комитета, начальником Управления.

5.3. Сотрудники отдела:

5.3.1. Выполняют свои должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями, трудовыми договорами, настоящим Положением.

5.3.2. Непосредственно подотчетны начальнику Отдела и обязаны исполнять нормативные правовые акты Петрозаводского городского округа, распоряжения Администрации Петрозаводского городского округа, приказы и указания первого заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа, председателя Комитета, начальника Управления, начальника Отдела.

5.3.3. Соблюдают требования техники безопасности и правила пожарной безопасности на рабочем месте.

5.3.4. Соблюдают нормы, регулирующие получение, обработку и защиту персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА И ДРУГИХ СОТРУДНИКОВ

6.1. Начальник Отдела несет дисциплинарную и иную ответственность за не достижение запланированных ему и Отделу целей, неполучение запланированных показателей и результатов в соответствии с утвержденными планами и отчетами.

6.2. Начальник и сотрудники Отдела несут дисциплинарную и иную ответственность за нарушение и неисполнение нормативных правовых актов Петрозаводского городского округа, распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа, обязанностей, установленных настоящим Положением, должностными инструкциями и трудовыми договорами в соответствии с действующим законодательством.
6.3. Начальник и сотрудники Отдела несут дисциплинарную и иную ответственность за несоблюдение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
6.4. Начальник и сотрудники Отдела несут дисциплинарную и иную ответственность за несоблюдение требований и правил пожарной безопасности.
6.5. Порядок и степень ответственности начальника Отдела устанавливается и определяется действующим законодательством и в соответствии с заключенным с ним трудовым договором.

6.6. Порядок привлечения к ответственности сотрудников Отдела устанавливается действующим законодательством. Степень дисциплинарного проступка определяется с учетом должностных инструкций, трудовых договоров.

7. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ В ПОЛОЖЕНИЕ

Изменения в настоящее Положение вносятся постановлением Администрации Петрозаводского городского округа.

8. ДРУГИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящее Положение считать должностной инструкцией начальника Отдела.
                ____________________________________________

                        ___________________________________

                                         ________________

УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации
Петрозаводского городского округа

от _________ № ______
ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе финансов социальной сферы  
финансового управления комитета  финансов 

Администрации Петрозаводского городского округа
г.Петрозаводск 

2010

Настоящее Положение  об отделе финансов социальной сферы финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (далее – Положение) разработано в соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Гражданским кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Уставом Петрозаводского городского округа, Положением о финансовом управлении комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа.

Положение определяет основные цели деятельности и функции отдела финансов социальной сферы финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа, права и обязанности его сотрудников.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел финансов социальной сферы финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (далее по тексту - Отдел) является структурным подразделением финансового управления комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа (далее по тексту - Управление) и находится в подчинении заместителя председателя комитета финансов – начальника финансового управления (далее по тексту - начальник Управления).

1.2. В своей деятельности Отдел руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, Республики Карелия, приказами и инструкциями Министерства финансов Российской Федерации и Министерства финансов Республика Карелия, Уставом Петрозаводского городского округа, Решениями Петрозаводского городского Совета, постановлениями и распоряжениями Администрации Петрозаводского городского округа, настоящим Положением.
1.3. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется Главой Петрозаводского городского округа.
1.4. Работа Отдела ведется в соответствии с утвержденным планом работы Управления.

1.5. Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается на должность Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления и заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа – председателя комитета финансов (далее  по тексту - председатель Комитета), либо по конкурсу.

Освобождение от должности начальника Отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления и председателя Комитета.

1.6. Назначение на должность сотрудников Отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Отдела, начальника Управления, председателя Комитета, либо по конкурсу.

Освобождение от должности сотрудников Отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Отдела, начальника Управления и председателя Комитета.

1.7. Начальник Отдела и сотрудники Отдела выполняют свои должностные обязанности в соответствии с настоящим Положением, должностными инструкциями, трудовыми договорами.

1.8. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Управления и Администрации Петрозаводского городского округа, Петрозаводским городским Советом.

В отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления, юридическими и физическими лицами, Отдел представляет права и интересы Администрации Петрозаводского городского округа в пределах своей компетенции, в соответствии с Регламентом работы  Администрации Петрозаводского городского округа.

1.9. Отдел не является юридическим лицом и действует на основании настоящего Положения.

2. ЦЕЛИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА

Основными целями деятельности Отдела являются:

2.1. Реализация единой финансовой и бюджетной политики в Петрозаводском городском округе.

2.2. Составление и организация исполнения бюджета Петрозаводского городского округа на соответствующий период в части расходов комитета образования, культуры, молодежной политики и спорта Администрации Петрозаводского городского округа, комитета здравоохранения, экологии и социального развития Администрации Петрозаводского городского, аппарата Администрации Петрозаводского городского округа, комитета жилищно-коммунального хозяйства Администрации Петрозаводского городского округа (по расходам на содержание МУ «Жилищный контроль»), комитета управления муниципальным имуществом и землепользования Администрации Петрозаводского городского округа (по расходам на содержание МУ «Петрозаводский центр учета имущества»), Петрозаводского городского Совета, Управления внутренних дел по г.Петрозаводску (далее по тексту – курируемые Отделом направления) в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, нормативными правовыми актами Петрозаводского городского округа. 

3. ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

Основными задачами Отдела являются:

3.1. Составление проекта бюджета Петрозаводского городского округа, организация исполнения бюджета округа и составление отчета о его исполнении по курируемым Отделом направлениям.

3.2. Осуществление контроля за бюджетными ассигнованиями, лимитами бюджетных обязательств главных распорядителей средств бюджета Петрозаводского городского округа, структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа, на которые возложено исполнение обязанностей по осуществлению соответствующих функций главного распорядителя средств бюджета Петрозаводского городского округа, по курируемым Отделом направлениям.

3.3. Соблюдение принципов единой бюджетной системы и межбюджетных отношений, определенных бюджетным законодательством Российской Федерации и Республики Карелия по курируемым Отделом направлениям.

3.4. Реализация мер государственной политики в области финансов.

3.5. Координация и методическое руководство осуществления бюджетного процесса по курируемым Отделом направлениям.

3.6. Участие в работе по совершенствованию и расширению сферы применения программно-целевых методов бюджетного планирования, развитие среднесрочного планирования по курируемым Отделом направлениям.

4. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

В рамках решения целей и задач, предусмотренных настоящим Положением, Отдел выполняет следующие функции:

4.1. Взаимодействует в своей работе с органами законодательной и исполнительной власти Республики Карелия, Петрозаводским городским Советом, Управлением Федерального казначейства по Республике Карелия, со структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа.

4.2. Координирует деятельность структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа, Петрозаводского городского Совета, Управления внутренних дел по г. Петрозаводску по вопросам составления и исполнения бюджета Петрозаводского городского округа в рамках своей компетенции по курируемым Отделом направлениям.

4.3. Участвует в разработке нормативных правовых актов Петрозаводского городского округа в части реализации бюджетных полномочий муниципальных образований, определенных бюджетным законодательством, порядков и методических рекомендаций по составлению, рассмотрению, утверждению, исполнению бюджета Петрозаводского городского округа и осуществлению контроля за его исполнением, по применению бюджетной классификации Российской Федерации.

4.4. В соответствии с порядком и в сроки, утвержденные нормативными правовыми актами Администрации Петрозаводского городского округа составляет проект бюджета Петрозаводского городского округа на очередной финансовый год (плановый период) по курируемым Отделом направлениям. 

4.5. Участвует в разработке среднесрочного финансового плана Петрозаводского городского округа на очередной финансовый год и плановый период по курируемым Отделом направлениям.

4.6. Разрабатывает предложения по уточнению расходной части бюджета Петрозаводского городского округа на текущий финансовый год на основании обращений структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа, Петрозаводского городского Совета, Управления внутренних дел по г. Петрозаводску по курируемым Отделом направлениям.

4.7. Осуществляет в соответствии с утвержденными нормативными правовыми актами Петрозаводского городского округа работу по составлению, ведению и внесению изменений в сводную бюджетную роспись расходов бюджета Петрозаводского городского округа по курируемым Отделом направлениям.

4.8. Осуществляет в соответствии с утвержденными нормативными правовыми актами Петрозаводского городского округа работу по формированию, утверждению и внесению изменений в лимиты бюджетных обязательств по курируемым Отделом направлениям.

4.9. Готовит проекты постановлений Администрации Петрозаводского городского округа о внесении изменений в сводную бюджетную роспись бюджета Петрозаводского городского округа на текущий финансовый год по курируемым Отделом направлениям.

4.10. Участвует в формировании кассового плана исполнения бюджета Петрозаводского городского округа и предельных объемов финансирования по курируемым Отделом направлениям в соответствии с порядком и в сроки, утвержденные постановлением Администрации Петрозаводского городского округа. 

4.11. На основании представленных структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа, Петрозаводским городским Советом и Управлением внутренних дел по г.Петрозаводску данных формирует реестр расходных обязательств Петрозаводского городского округа, в соответствии с порядком и в сроки установленные действующим законодательством.

4.12. Рассматривает Генеральные разрешения главного распорядителя средств бюджета Петрозаводского городского округа на осуществление операций со средствами платных услуг, оказываемыми муниципальными бюджетными учреждениями, средствами безвозмездных поступлений от физических и юридических лиц, международных организаций и правительств иностранных государств, в том числе добровольных пожертвований, и средствами от иной приносящей доход деятельности.
4.13. Организует и осуществляет сбор, обработку и анализ информации по курируемым Отделом направлениям.

4.14. Готовит заключения к проектам нормативных правовых актов Петрозаводского городского округа  в пределах компетенции Отдела.

4.15. Рассматривает отчеты об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа получателей бюджетных средств на предмет соответствия показателей отчета сводной бюджетной росписи бюджета Петрозаводского городского округа и лимитам бюджетных обязательств по курируемым Отделом направлениям.

4.16. Участвует в формировании ежемесячного отчета об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа, представляемого в Министерство финансов Республики Карелия, в части показателей сводной бюджетной росписи бюджета Петрозаводского городского округа, по курируемым Отделом направлениям.

4.17. Участвует в работе по подготовке проектов решений о бюджете Петрозаводского городского округа на очередной финансовый год, о внесении изменений в решение о бюджете Петрозаводского городского округа на текущий финансовый год, об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа за истекший финансовый год.

4.18. Рассматривает обращения, заявления, предложения и жалобы органов законодательной и исполнительной власти Республики Карелия, Петрозаводского городского Совета, структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа, юридических и физических лиц по вопросам, отнесенным к компетенции Отдела.
4.19. Рассматривает и готовит поправки в законопроекты Республики Карелия, проекты законодательной инициативы в пределах компетенции Отдела.

4.20. Готовит отчеты и информацию на основании запросов органов исполнительной власти Республики Карелия по курируемым Отделом направлениям.

4.21. Готовит информацию к заседаниям Постоянных комиссий Петрозаводского городского Совета в пределах компетенции Отдела.

4.22. По поручению начальника Управления принимает участие в работе коллегии местного самоуправления, в заседаниях Постоянных комиссий Петрозаводского городского Совета, заседаниях комиссий и рабочих групп, создаваемых на основании распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа, в проводимых органами исполнительной власти Республики Карелия, структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа совещаниях и рабочих встречах в пределах компетенции Отдела.

4.23. Выполняет иные поручения начальника Управления, касающиеся курируемых Отделом направлений, а также функций управления в целом.
4.24. Организует работу по расходованию средств субвенций на выполнение государственных полномочий и средств субсидий, передаваемых бюджету Петрозаводского городского округа из бюджета Республики Карелия на соответствующий период согласно действующему законодательству.

4.25. Осуществляет работу с исполнительными документами, предусматривающими обращение взыскания на средства местного бюджета по искам к Администрации Петрозаводского городского округа о возмещении вреда, причиненного незаконными действиями (бездействием). Ведет регистрацию поступивших исполнительных листов, проверку наличия всех представленных документов, осуществляет контроль за исполнением исполнительных документов. 
5. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ

5.1. Начальник Отдела имеет право:

5.1.1. В порядке, установленном действующим законодательством и в соответствии с регламентом работы Администрации Петрозаводского городского округа, готовить запросы за подписью председателя Комитета, начальника Управления и получать от структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа, юридических и физических лиц необходимую для деятельности Отдела информацию, документы и сведения.

5.1.2. Вносить предложения начальнику Управления по улучшению и совершенствованию организации работы, относящейся к компетенции Отдела и других структурных подразделений Управления.

5.1.3. Вносить предложения начальнику Управления по повышению квалификации сотрудников Отдела.

5.1.4. Готовить предложения начальнику Управления о назначении на должность и освобождении от должности сотрудников Отдела в соответствии с утвержденным штатным расписанием.

5.1.5. Вносить предложения начальнику Управления о привлечении к дисциплинарной и иной ответственности работников Отдела, действия или бездействие которых препятствуют эффективной деятельности Отдела, противоречат действующему законодательству и содержат достаточные доказательства вины.

5.1.6. Передавать в установленном порядке свои права другим сотрудникам Отдела.

5.1.7. По поручению начальника Управления принимать участие в работе коллегии местного самоуправления, в заседаниях Постоянных комиссий Петрозаводского городского Совета, заседаниях комиссий и рабочих групп, создаваемых на основании распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа, проводимых органами исполнительной власти Республики Карелия, структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа совещаниях и рабочих встречах по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Отдел функций.

5.1.8. Принимать участие в совещаниях, проводимых в Управлении по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Отдел функций.
5.1.9. Рассматривать договоры, соглашения в пределах своей компетенции.

5.1.10. Представлять интересы и права отдела и Управления в органах государственной власти, органах местного самоуправления, перед юридическими и физическими лицами в пределах компетенции Отдела.

5.1.11. Давать указания, обязательные для исполнения сотрудниками Отдела в пределах компетенции Отдела.

5.1.12. Готовить предложения начальнику Управления по должностным обязанностям и степени ответственности работников Отдела в соответствии с действующим законодательством.
5.1.13. Осуществлять иные полномочия, вытекающие из функций Отдела.

5.2. Начальник Отдела обязан:

5.2.1. Выполнять свои полномочия в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, нормативными правовыми актами Петрозаводского городского округа.

5.2.2. Исполнять постановления и распоряжения Администрации Петрозаводского городского округа, приказы и указания первого заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа, председателя Комитета, начальника Управления.

5.2.3. Организовывать и осуществлять контроль за соблюдением сотрудниками Отдела требований техники безопасности и правил пожарной безопасности.
5.2.4. Осуществлять контроль за соблюдением сотрудниками Отдела норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
5.2.5. Отчитываться о результатах деятельности Отдела перед Главой Петрозаводского городского округа, первым заместителем главы Администрации Петрозаводского городского округа, председателем Комитета, начальником Управления.

5.3. Сотрудники отдела:

5.3.1. Выполняют свои должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями, трудовыми договорами, настоящим Положением.

5.3.2. Непосредственно подотчетны начальнику Отдела и обязаны исполнять нормативные правовые акты Петрозаводского городского округа, распоряжения Администрации Петрозаводского городского округа, приказы и указания первого заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа, председателя Комитета, начальника Управления, начальника Отдела.

5.3.3. Соблюдают требования техники безопасности и правила пожарной безопасности на рабочем месте.

5.3.4. Соблюдают нормы, регулирующие получение, обработку и защиту персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
6. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ НАЧАЛЬНИКА ОТДЕЛА И ДРУГИХ СОТРУДНИКОВ

6.1. Начальник Отдела несет дисциплинарную и иную ответственность за не достижение запланированных ему и Отделу целей, неполучение запланированных показателей и результатов в соответствии с утвержденными планами и отчетами.

6.2. Начальник и сотрудники Отдела несут дисциплинарную и иную ответственность за нарушение и неисполнение нормативных правовых актов Петрозаводского городского округа, распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа, обязанностей, установленных настоящим Положением, должностными инструкциями и трудовыми договорами в соответствии с действующим законодательством.
6.3. Начальник и сотрудники Отдела несут дисциплинарную и иную ответственность за несоблюдение норм, регулирующих получение, обработку и защиту персональных данных, установленных Федеральным законом от 27.07.2006 № 152-ФЗ «О персональных данных».
6.4. Начальник и сотрудники Отдела несут дисциплинарную и иную ответственность за несоблюдение требований и правил пожарной безопасности.
6.5. Порядок и степень ответственности начальника Отдела устанавливается и определяется действующим законодательством и в соответствии с заключенным с ним трудовым договором.

6.6. Порядок привлечения к ответственности сотрудников Отдела устанавливается действующим законодательством. Степень дисциплинарного проступка определяется с учетом должностных инструкций, трудовых договоров.

7. ПОРЯДОК ВНЕСЕНИЯ ИЗМЕНЕНИЙ В ПОЛОЖЕНИЕ

Изменения в настоящее Положение вносятся постановлением Администрации Петрозаводского городского округа.

8. ДРУГИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Настоящее Положение считать должностной инструкцией начальника Отдела.
                ____________________________________________

                        ___________________________________

                                         ________________

                                                                                 УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации 

 Петрозаводского городского округа

                                                                                               от____________ №____

ПОЛОЖЕНИЕ

об управлении муниципального казначейства

комитета финансов

 Администрации Петрозаводского городского округа 

г.Петрозаводск

2010 год

Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 21.11.1996 № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете», Гражданским кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Уставом Петрозаводского городского округа.

Положение определяет основные цели деятельности, задачи и функции управления муниципального казначейства комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа, права и обязанности его сотрудников.

1. Общие положения
1.1. Управление муниципального казначейства (далее по тексту – Управление) является структурным подразделением комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа.

1.2. Управление находится в непосредственном подчинении заместителю главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателю комитета финансов.

1.3. В своей деятельности Управление руководствуется Конституцией Российской Федерации и Республики Карелия, Указами Президента Российской Федерации, действующим законодательством 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 Петрозаводского городского округа, настоящим Положением.

1.4. Управление возглавляет начальник управления муниципального казначейства (далее по тексту – начальник Управления), который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы Петрозаводского городского округа по представлению заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов.

1.5. Назначение на должность руководителей структурных подразделений Управления осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления, заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов либо по конкурсу. Освобождение от должности руководителей структурных подразделений Управления осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления, заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов.

1.6. Назначение на должность сотрудников Управления осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления, заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов либо по конкурсу. Освобождение от должности сотрудников Управления осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления, заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов.

1.7. Управление представляет интересы Администрации Петрозаводского городского округа в отношениях с органами государственной власти, органами местного самоуправления, организациями различных форм собственности, в соответствии с Регламентом работы Администрации Петрозаводского городского округа. 

2. Структура управления
В состав Управления входят следующие структурные подразделения:

- отдел предварительного контроля;

- операционный отдел;

- отдел бухгалтерского учета и отчетности по бюджету.

3. Цели деятельности управления
Основной целью деятельности Управления является деятельность в области исполнения бюджета Петрозаводского городского округа.
4. Задачи управления
4.1. Ведение учета и составление отчетности об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа.
4.2. Проведение и учет операций по кассовым поступлениям в бюджет Петрозаводского городского округа и кассовым выплатам из бюджета Петрозаводского городского округа.

5. Функции управления
5.1. В рамках решения задач и выполнения целей, предусмотренных настоящим Положением, Управление взаимодействует в своей работе со структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа, получателями бюджетных средств, Министерством финансов Республики Карелия, Управлением Федерального казначейства по Республике Карелия, Головным расчетно-кассовым центром по г.Петрозаводску Национального Банка Республики Карелия Банка России, банками.

5.2. Организует и осуществляет учет операций по движению средств бюджета Петрозаводского городского округа на лицевом  счете бюджета и лицевых счетах Администрации Петрозаводского городского округа, открытых в Управлении Федерального казначейства по Республике Карелия, и на счетах, открытых в Головном расчетно-кассовом центре по г.Петрозаводску Национального Банка Республики Карелия Банка России.

5.3. Осуществляет открытие и ведение лицевых счетов получателей средств бюджета Петрозаводского городского округа.

5.4. Осуществляет санкционирование оплаты денежных обязательств  получателей средств бюджета Петрозаводского городского округа для проведения кассовых расходов с лицевых счетов получателей бюджетных средств.

5.5. Обеспечивает учет бюджетных обязательств, принятых получателями средств бюджета Петрозаводского городского округа на основании муниципальных контрактов (договоров).

5.6. Обеспечивает проведение платежей получателей средств бюджета Петрозаводского городского округа в рамках выделенных лимитов бюджетных обязательств на основании платежных документов, представленных получателями бюджетных средств.

5.7. Организует и осуществляет бюджетный 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.

5.8. Осуществляет координацию работ централизованных бухгалтерий и бюджетных учреждений, ведущих бухгалтерский учет самостоятельно, по обращению в Министерство Финансов Республики Карелия в целях получения  методологической помощи по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности.

5.9. Рассматривает бухгалтерские отчеты получателей бюджетных средств и сводные бухгалтерские отчеты, предоставляемые централизованными бухгалтериями, уполномоченными на создание сводной отчетности по муниципальным бюджетным учреждениям, согласно заключенным соглашениям на обслуживание, вносит предложения об устранении выявленных недостатков.

5.10. Составляет бухгалтерский отчет об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа и представляет его в Министерство финансов Республики Карелия и другим органам в порядке, установленном законодательством.

5.11. Принимает от Управления Федерального казначейства по Республике Карелия документы о проведенных операциях по поступлению доходов в бюджет Петрозаводского городского округа, администратором которых является Администрация Петрозаводского городского округа.

5.12. Передает структурным подразделениям Администрации Петрозаводского городского округа информацию, полученную от Управления Федерального казначейства по Республике Карелия, по кодам бюджетной классификации, закрепленным за этими структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа.

5.13. Осуществляет работу с исполнительными документами, предусматривающими обращение взыскания на средства местного бюджета по денежным обязательствам бюджетных учреждений – должников. Ведет регистрацию поступивших исполнительных листов, проверку наличия всех представленных документов, направляет уведомления о поступивших исполнительных документах муниципальным учреждениям – должникам, осуществляет контроль за исполнением исполнительных документов.
5.14. Принимает участие в подготовке проектов и заключений к проектам нормативных правовых актов Администрации Петрозаводского городского округа по вопросам, относящимся к компетенции Управления.
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 сотрудниками структурных 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 Петрозаводского городского округа,  запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа 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 № 28-И «Об открытии и закрытии банковских счетов, счетов по вкладам (депозитам)», подписывать второй подписью финансовые платежные документы по счетам Администрации Петрозаводского городского округа, открытым в Управлении  Федерального казначейства  по Республике Карелия, Головном расчетно-кассовым центре по г.Петрозаводску Национального Банка Республики Карелия Банка России, коммерческих банках.

6.3. Вносить предложения заместителю главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателю комитета финансов по улучшению и совершенствованию организации работы, относящейся к компетенции Управления.

6.4. Вносить предложения заместителю главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателю комитета финансов по повышению квалификации сотрудников Управления.

6.5. По доверенности представлять Администрацию Петрозаводского городского округа в государственных, общественных и иных организациях.

6.6. Готовить предложения заместителю главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателю комитета финансов о назначении на должность и освобождении от должности руководителей структурных 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 - председателя комитета финансов о привлечении к дисциплинарной и иной ответственности руководителей структурных подразделений и отдельных работников Управления, действия или бездействие которых препятствуют эффективной деятельности Управления и содержат  достаточные доказательства вины.

6.8. По согласованию с заместителем главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателем комитета финансов созывать совещания по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Управление функций.

6.9. Представлять Главе Петрозаводского городского округа через заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов на утверждение Положения о структурных подразделениях Управления. 

6.10. Участвовать в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых в Администрации Петрозаводского городского округа.

6.11. В интересах Администрации Петрозаводского городского округа рассматривать и давать заключения по проектам контрактов, договоров, соглашений в пределах своей компетенции.

6.12. Осуществлять иные полномочия, вытекающие из функций Управления.

7. Ответственность начальника управления и сотрудников
7.1. Начальник Управления несет дисциплинарную и иную ответственность за недостижение запланированных ему и Управлению целей, неполучение запланированных показателей и результатов в соответствии с утвержденными планами и отчетами, действующим законодательством.

7.2. Порядок и степень ответственности начальника Управления устанавливается и определяется действующим законодательством и в соответствии с заключенным с ним трудовым договором.

7.3. Порядок привлечения к ответственности сотрудников Управления устанавливается действующим законодательством. Степень дисциплинарного проступка определяется с учетом должностных инструкций, трудовых договоров.
7.4. Начальник Управления несет персональную ответственность за несоблюдение требований по защите персональных данных при их обработке сотрудниками Управления.
7.5. Начальник Управления несет дисциплинарную и иную ответственность за несоблюдение требований и правил пожарной безопасности сотрудниками Управления.

8. Порядок внесения изменений в Положение
Изменения в настоящее Положение вносятся постановлением Администрации Петрозаводского городского округа.

9. Должностная инструкция начальника Управления
Настоящее Положение считать должностной инструкцией начальника Управления.
УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации
 Петрозаводского городского округа

                                                                                               от____________ №____

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе бухгалтерского учета и отчетности по бюджету 

управления муниципального казначейства 
комитета финансов 

Администрации Петрозаводского городского округа
г. Петрозаводск

2010 год
Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральными законами  от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Гражданским кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Уставом Петрозаводского городского округа, Положением об управлении муниципального казначейства комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа.

Положение определяет основные цели деятельности, задачи и  функции отдела бухгалтерского учета и отчетности  по бюджету управления муниципального казначейства комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа, права и обязанности его сотрудников.

I.  Общие положения

1.1.  Отдел бухгалтерского учета и отчетности  по бюджету (далее по тексту - Отдел) входит в состав управления муниципального казначейства (далее по тексту - Управление) комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа и находится в подчинении начальника управления муниципального казначейства (далее по тексту – начальник Управления).
1.2.  В своей деятельности Отдел  руководствуется Конституцией Российской Федерации  и Республики Карелия, федеральными законами, указами Президента Российской Федерации, Законами Республики Карелия,  приказами и инструкциями Министерства финансов Российской Федерации и Республики Карелия, Уставом Петрозаводского городского округа, решениями Петрозаводского городского Совета, постановлениями и распоряжениями Администрации Петрозаводского городского округа, настоящим Положением.
1.3. Работа Отдела ведется в соответствии с утвержденным планом работы Управления.

1.4. Отдел возглавляет начальник Отдела, который назначается на должность Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления,  заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов, либо по конкурсу, и освобождается от должности  Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления, заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов. 

1.5. Назначение на должность специалистов Отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления, заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов, либо по конкурсу. Освобождение от должности специалистов Отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления, заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов.

1.6. Начальник Отдела и специалисты Отдела выполняют свои должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями, трудовыми договорами.

1.7. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа и Управления.

2.  Цели деятельности Отдела

Целями деятельности Отдела являются организация и осуществление бюджетного учета, составление отчетности об исполнении бюджета  Петрозаводского городского округа в соответствии  с утвержденным бюджетом на соответствующий финансовый период.

3.  Задачи Отдела    

Главными задачами Отдела являются:
3.1.  Ведение бюджетного учета  исполнения бюджета Петрозаводского городского округа.
3.2.  Составление отчетности об исполнении бюджета Петрозаводского городского округа.
3.3.  Участие в работе по совершенствованию методов бюджетного  учета и отчетности  участников бюджетного процесса.

4.  Функции Отдела

Отдел выполняет следующие  функции:

4.1.  Осуществляет бюджетный 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.

4.2.  Организует и осуществляет учет операций по движению средств на лицевых счетах бюджета Петрозаводского городского округа и на расчетных счетах Администрации Петрозаводского городского округа, открытых в Головном расчетно-кассовом центре Национального Банка Республики Карелия Банка России по г.Петрозаводску.

4.3.  Ежедневно формирует реестры платежных поручений, подлежащих оплате с лицевых счетов бюджета Петрозаводского городского округа и расчетных счетов Администрации Петрозаводского городского округа на основании платежных поручений и заявок на кассовый расход, представленных получателями бюджетных средств и структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа. Передает реестры электронных платежных поручений и заявки на кассовый расход, подлежащих оплате с лицевых счетов бюджета Петрозаводского городского округа и расчетных счетов Администрации Петрозаводского городского округа, по системе электронного документооборота в Управление Федерального казначейства по Республике Карелия и в Головной расчетно-кассовый центр Национального Банка Республики Карелия Банка России по г.Петрозаводску.

4.4.  Рассматривает бухгалтерские отчеты получателей бюджетных средств и сводные бухгалтерские отчеты, предоставляемые централизованными бухгалтериями, уполномоченными на создание сводной отчетности по муниципальным бюджетным учреждениям, согласно заключенным соглашениям на обслуживание, вносит предложения об устранении выявленных недостатков.

4.5.  Составляет сводную бюджетную отчетность об исполнении  бюджета Петрозаводского городского округа.

4.6.  Осуществляет координацию работ централизованных бухгалтерий и бюджетных учреждений, ведущих бухгалтерский учет самостоятельно, по обращению в Министерство Финансов Республики Карелия в целях получения  методологической помощи по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности.

4.7.  Проводит семинары и совещания с работниками централизованных бухгалтерий и муниципальных бюджетных учреждений, ведущих учет самостоятельно, по вопросам бюджетного учета и отчетности.

4.8.  Принимает от Управления Федерального казначейства по Республике Карелия документы  о проведенных  операциях по поступлению доходов в бюджет Петрозаводского городского округа, администратором которых является Администрация Петрозаводского городского округа.

4.9.   Передает структурным подразделениям Администрации Петрозаводского городского округа информацию, полученную от Управления Федерального казначейства по Республике Карелия по кодам бюджетной  классификации доходов, закрепленными за этими структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа.

4.10.  Взаимодействует в своей работе со структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа, Инспекцией Федеральной налоговой службы по городу Петрозаводску, Управлением Федерального казначейства по Республике Карелия, Министерством финансов Республики Карелия,  банками.

4.11.  Принимает участие в подготовке проектов и заключений к проектам нормативных правовых актов Администрации Петрозаводского городского округа по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4.12.  Рассматривает заявления, предложения, жалобы и обращения юридических и физических лиц  по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

5.  Руководство Отделом

5.1.  Начальник Отдела имеет право:

5.1.1.В порядке, установленном действующим законодательством и в соответствии с Регламентом работы Администрации Петрозаводского городского округа, утвержденным постановлением главы самоуправления города от 10.11.2003 № 3375, запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа, всю необходимую для деятельности Отдела информацию, документы и сведения.

5.1.2.  Вносить предложения начальнику Управления по улучшению и совершенствованию организации работы, относящейся к компетенции Отдела и иных структурных подразделений Управления.

5.1.3.  Вносить предложения начальнику Управления по повышению квалификации сотрудников Отдела.

5.1.4.    Готовить предложения начальнику Управления о назначении на должность и освобождении от должности сотрудников Отдела в соответствии с утвержденным штатным расписанием.

5.1.5.    Вносить предложения начальнику Управления о привлечении к дисциплинарной и иной ответственности  работников Отдела, действия или бездействие которых препятствует эффективной деятельности Отдела и противоречит действующему законодательству.

5.1.6.  Принимать участие в совещаниях, проводимых в Управлении по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Отдел функций.

5.1.7.   Представлять на рассмотрение начальнику Управления предложения по внесению изменений в Положение об Отделе.

5.1.8.   Участвовать в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых в Администрации Петрозаводского городского округа.  

5.1.9.  По доверенности представлять Администрацию Петрозаводского городского округа в государственных, общественных и иных организациях.

5.1.10.  Давать указания, обязательные для исполнения сотрудниками Отдела, в пределах компетенции сотрудников, установленной должностной инструкцией.

5.1.11.  Совместно с начальником Управления определять основные направления деятельности Отдела, готовить текущие и перспективные планы работы Отдела.

5.1.12.  Готовить предложения начальнику Управления по должностным обязанностям и степени ответственности работников Отдела в соответствии с действующим законодательством.

5.1.13.  Отчитываться о результатах деятельности Отдела перед Главой Петрозаводского городского округа, заместителем главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателем комитета финансов, начальником  Управления.

5.1.14.  Осуществлять иные полномочия, вытекающие из целей, задач и функций Отдела.

5.2.  Начальник Отдела обязан:        

5.2.1. Выполнять свои обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Республики Карелия, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Петрозаводского городского округа.

5.2.2. Исполнять постановления, распоряжения Администрации, поручения (указания) Главы Петрозаводского городского округа, приказы, поручения (указания) заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов, начальника Управления. 

5.2.4. Отчитываться о результатах деятельности Отдела.

5.3.  Сотрудники Отдела:

5.3.1.  Выполняют свои должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями, трудовым договором, настоящим Положением.

5.3.2.  Действуют от имени Отдела и Администрации Петрозаводского городского округа перед третьими лицами на основании доверенностей, выданных Главой Петрозаводского городского округа, в рамках полномочий, установленных настоящим Положением.

5.3.3.  Непосредственно подотчетны начальнику Отдела и обязаны исполнять  нормативные правовые акты органов местного самоуправления Петрозаводского городского округа, приказы и указания заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов, начальника  Управления, начальника Отдела.

5.3.4.  Соблюдают требования и правила пожарной безопасности на рабочем месте.

5.3.5.  Соблюдают требования неразглашения персональных данных.

6.  Ответственность начальника Отдела и других сотрудников.

6.1.  Начальник Отдела несет дисциплинарную и иную ответственность за не достижение запланированных ему и Отделу целей, неполучение запланированных  показателей и результатов в соответствии с утвержденными планами и отчетами, в соответствии  с действующим законодательством.

6.2.  Начальник и сотрудники Отдела несут дисциплинарную и иную ответственность за нарушение и неисполнение постановлений и распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа, нормативных  правовых актов органов местного самоуправления Петрозаводского городского округа, обязанностей, установленных должностными инструкциями и трудовыми договорами в соответствии с действующим законодательством.

6.3.  Начальник и сотрудники Отдела несут персональную ответственность за соблюдение требований по защите персональных данных при их обработке.

6.4.  Порядок и степень ответственности начальника Отдела устанавливается и определяется действующим законодательством, заключенным с ним трудовым договором  с учетом должностной инструкции.

6.5.  Порядок привлечения к ответственности других сотрудников Отдела устанавливается действующим законодательством. Степень дисциплинарного проступка определяется с учетом должностных инструкций сотрудников, их трудовых договоров.

7.  Порядок утверждения и внесения изменений в положение

Изменения в настоящее Положение  вносятся постановлением Администрации Петрозаводского городского округа.

8.  Настоящее положение считать должностной инструкцией начальника Отдела.

           ____________________________________________

                         ______________________________

                                     ___________________                  

                                      
УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации
 Петрозаводского городского округа

                                                                                                  от____________ №____

ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе предварительного контроля                                           управления муниципального казначейства

комитета финансов Администрации
 Петрозаводского городского округа
г. Петрозаводск

2010 год
Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Гражданским кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Уставом Петрозаводского городского округа, Положением об управлении муниципального казначейства комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа.
Положение определяет основные цели деятельности, задачи и функции отдела предварительного контроля управления муниципального казначейства комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа, права и обязанности его сотрудников.
1. Общие положения
1.1. Отдел предварительного контроля управления муниципального казначейства (далее по тексту - Отдел) входит в состав управления муниципального казначейства  (далее по тексту - Управления) комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа и находится в подчинении начальника управления муниципального казначейства (далее по тексту – начальник Управления).

1.2. В своей деятельности Отдел  руководствуется Конституцией Российской Федерации и Республики Карелия, Указами Президента Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, постановлениями Правительства  Российской Федерации и Республики Карелия, приказами и инструкциями Министерства финансов Российской Федерации и Республики Карелия, Уставом Петрозаводского городского округа, решениями Петрозаводского городского Совета, постановлениями и распоряжениями Администрации Петрозаводского городского округа, настоящим Положением.

1.3. Работа Отдела ведется в соответствии с утвержденным планом работы Управления.

1.4. Отдел возглавляет начальник отдела предварительного контроля управления муниципального казначейства (далее по тексту – начальник Отдела), который назначается на должность Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления, заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов либо по конкурсу и освобождается от должности  Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления, заместителя главы Администрации  Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов.

1.5. Назначение на должность специалистов Отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления, заместителя главы Администрации  Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов  либо по конкурсу. Освобождение от должности специалистов Отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления, заместителя главы Администрации  Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов.

1.6. Начальник Отдела и специалисты Отдела выполняют свои должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями, трудовыми договорами.

1.7. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа и Управления.

2. Цели деятельности Отдела

Целью деятельности Отдела  является обеспечение кассового исполнения бюджета Петрозаводского городского округа в соответствии с утвержденными лимитами бюджетных обязательств на соответствующий бюджетный  период. 

3. Задачи Отдела
Главными задачами Отдела являются:

3.1. Осуществление проверки документов, подтверждающих возникновение денежных  обязательств у получателей бюджетных средств, для проведения расходов с лицевых счетов получателей бюджетных средств.

3.2. Ведение учета исполнения принятых получателями бюджетных средств бюджетных обязательств.     

3.3. Участие в работе по совершенствованию методов финансирования, отчетности участников бюджетного процесса.

4. Функции Отдела. 

Отдел выполняет следующие функции:

4.1. Осуществляет учет бюджетных обязательств, принятых получателями средств бюджета Петрозаводского городского округа  на основании муниципальных контрактов (договоров).
4.2. Осуществляет контроль за  наличием достаточных остатков лимитов бюджетных обязательств и предельных объемов финансирования при проведении кассовых расходов получателей бюджетных средств.

4.3. Осуществляет контроль наличия остатков соответствующих субсидий и субвенций, поступивших из бюджета Республики Карелия, при проведении расходов получателей бюджетных средств по лицевым счетам, открытым для учета средств, поступивших из бюджета Республики Карелия.

4.4. Осуществляет контроль наличия остатков средств дополнительного финансирования при проведении расходов получателей бюджетных средств по лицевым счетам, открытым для учета средств по дополнительному финансированию.
4.5 Осуществляет контроль остатка средств предпринимательской деятельности в разрезе кодов доходов при возврате доходов получателями бюджетных средств.

4.6. Осуществляет санкционирование оплаты денежных обязательств получателей средств Петрозаводского городского округа в соответствии с утвержденным  порядком.

4.7. Осуществляет проверку правильности реквизитов, указанных в платежных документах получателями бюджетных средств, а также сверку двух подписей и оттиска печати с карточкой образцов подписей и оттиска печати. 

4.8. Принимает участие в подготовке проектов и заключений к проектам нормативных правовых актов Администрации Петрозаводского городского округа по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4.9. Взаимодействует в своей работе со структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа в целях улучшения организации работы и усиления контроля за исполнением бюджета Петрозаводского городского округа.

4.10. Осуществляет работу с исполнительными документами, предусматривающими обращение взыскания на средства бюджета Петрозаводского городского округа по денежным обязательствам муниципальных бюджетных учреждений – должников. Ведет регистрацию поступивших исполнительных листов, проверку наличия всех представленных документов, направляет уведомления о поступивших исполнительных документах муниципальным бюджетным учреждениям – должникам, осуществляет контроль за исполнением исполнительных документов.

4.11. Рассматривает заявления, предложения, жалобы и обращения юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

5. Руководство Отделом

5.2.  Начальник Отдела имеет право:

5.1.1.В порядке, установленном действующим законодательством и в соответствии с Регламентом работы Администрации Петрозаводского городского округа, запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа, всю необходимую для деятельности Отдела информацию, документы и сведения.

5.1.15.  Вносить предложения начальнику Управления по улучшению и совершенствованию организации работы, относящейся к компетенции Отдела и иных структурных подразделений Управления.

5.1.16.  Вносить предложения начальнику Управления по повышению квалификации сотрудников Отдела.

5.1.17.    Готовить предложения начальнику Управления о назначении на должность и освобождении от должности сотрудников Отдела в соответствии с утвержденным штатным расписанием.

5.1.18.    Вносить предложения начальнику Управления о привлечении к дисциплинарной и иной ответственности  работников Отдела, действия или бездействие которых препятствует эффективной деятельности Отдела и противоречит действующему законодательству.

5.1.19.  Принимать участие в совещаниях, проводимых в Управлении по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Отдел функций.

5.1.20.   Представлять на рассмотрение начальнику Управления предложения по внесению изменений в Положение об отделе предварительного контроля.

5.1.21.   Участвовать в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых в Администрации Петрозаводского городского округа.  

5.1.22.  По доверенности представлять Администрацию Петрозаводского городского округа в государственных, общественных и иных организациях.

5.1.23.  Давать указания, обязательные для исполнения сотрудниками Отдела, в пределах компетенции сотрудников, установленной должностной инструкцией.

5.1.24.  Совместно с начальником Управления определять основные направления деятельности Отдела, готовить текущие и перспективные планы работы Отдела.

5.1.25.  Готовить предложения начальнику Управления по должностным обязанностям и степени ответственности работников Отдела в соответствии с действующим законодательством.

5.1.26.  Отчитываться о результатах деятельности Отдела перед Главой Петрозаводского городского округа, заместителем главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателем комитета  финансов, начальником  Управления.

5.1.27.  Осуществлять иные полномочия, вытекающие из целей, задач и функций Отдела.

5.3.  Начальник Отдела обязан:        

5.2.1. Выполнять свои обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Республики Карелия, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Петрозаводского городского округа

5.2.2. Исполнять постановления и распоряжения Главы Петрозаводского городского округа, указания, приказы заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов, начальника  Управления.

5.2.3. Отчитываться о результатах деятельности Отдела.

5.4.  Сотрудники Отдела:

5.3.6.  Выполняют свои должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями, трудовым договором, настоящим Положением.

5.3.7.  Действуют от имени Отдела и Администрации Петрозаводского городского округа перед третьими лицами на основании доверенностей, выданных Главой Петрозаводского городского округа, в рамках полномочий, установленных настоящим Положением.

5.3.8.  Непосредственно подотчетны начальнику Отдела и обязаны исполнять  нормативные правовые акты Администрации Петрозаводского городского округа, приказы и указания заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов, начальника  Управления, начальника Отдела.

5.3.9.  Соблюдают требования и правила пожарной безопасности на рабочем месте.

6. Ответственность начальника Отдела и других сотрудников.

6.6.  Начальник Отдела несет дисциплинарную и иную ответственность за не достижение запланированных ему и Отделу целей, неполучение запланированных  показателей и результатов в соответствии с утвержденными планами и отчетами, в соответствии  с действующим законодательством.

6.7.  Начальник и сотрудники Отдела несут дисциплинарную и иную ответственность за нарушение и неисполнение постановлений и распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа,  обязанностей, установленных должностными инструкциями и трудовыми договорами в соответствии с действующим законодательством.
6.8.  Начальник и сотрудники Отдела несут персональную ответственность за несоблюдение требований по защите персональных данных при их обработке.
6.9.  Порядок и степень ответственности начальника Отдела устанавливается и определяется действующим законодательством, заключенным с ним трудовым договором  с учетом должностной инструкции.

6.10.  Порядок привлечения к ответственности других сотрудников Отдела устанавливается действующим законодательством. Степень дисциплинарного проступка определяется с учетом должностных инструкций сотрудников, их трудовых договоров.

8.  Порядок утверждения и внесения изменений в положение

Изменения в настоящее Положение  вносятся постановлением Администрации Петрозаводского городского округа.

9.  Настоящее положение считать должностной инструкцией начальника Отдела.
           ____________________________________________

                         ______________________________

                                     ___________________                  

                                                                               УТВЕРЖДЕНО

                                                   постановлением Администрации
                                                    Петрозаводского городского округа

                                                                           от________________ №________

ПОЛОЖЕНИЕ
об операционном отделе 
управления муниципального казначейства

комитета финансов 
Администрации Петрозаводского городского округа

г. Петрозаводск

2010 год

Настоящее Положение разработано в соответствии с Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Гражданским кодексом Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Уставом Петрозаводского городского округа, Положением об управлении муниципального казначейства комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа.

Положение определяет основные цели деятельности, задачи и функции операционного отдела управления муниципального казначейства комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа, права и обязанности его сотрудников.
1. Общие положения

1.1. Операционный отдел (далее по тексту - Отдел) входит в состав управления муниципального казначейства  (далее по тексту - Управление) комитета финансов Администрации Петрозаводского городского округа 

1.2. Отдел находится в подчинении начальника управления муниципального казначейства (далее по тексту – начальник Управления).

1.3. В своей деятельности Отдел  руководствуется Конституцией Российской Федерации и Республики Карелия, Указами Президента Российской Федерации, действующим законодательством Российской Федерации и Республики Карелия, приказами и инструкциями Министерства финансов Российской Федерации и Республики Карелия, Уставом Петрозаводского городского округа, решениями Петрозаводского городского Совета, постановлениями и распоряжениями Администрации Петрозаводского городского округа, настоящим Положением.

1.4. Работа Отдела ведется в соответствии с утвержденным планом работы Управления.

1.5. Отдел возглавляет начальник операционного отдела управления муниципального казначейства (далее по тексту – начальник Отдела), который назначается на должность Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления, заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов либо по конкурсу и освобождается от должности  Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления, заместителя главы Администрации  Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов.

1.6. Назначение на должность сотрудников Отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления, заместителя главы Администрации  Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов  либо по конкурсу. Освобождение от должности сотрудников Отдела осуществляется Главой Петрозаводского городского округа по представлению начальника Управления, заместителя главы Администрации  Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов.

1.7. Начальник Отдела и сотрудники Отдела выполняют свои должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями, трудовыми договорами.

2. Цели деятельности Отдела

Целью деятельности Отдела является ведение лицевых счетов  получателей средств бюджета Петрозаводского городского округа (далее по тексту – получатели бюджетных средств).

3. Задачи деятельности Отдела

3.1. Открытие и ведение лицевых счетов получателей бюджетных средств.

3.2. Отражение операций с бюджетными средствами на лицевых счетах  получателей бюджетных средств.

4. Функции Отдела

В рамках решения задач и выполнения целей, предусмотренных настоящим Положением, Отдел осуществляет следующие функции:

4.1.   Осуществляет проверку представленных документов на открытие (переоформление, закрытие) лицевых счетов получателей бюджетных средств.

4.2.   Осуществляет открытие (переоформление, закрытие) лицевых счетов получателей бюджетных средств.

4.3. Осуществляет ведение Книги регистрации лицевых счетов и юридических дел получателей бюджетных средств.

            4.4. Формирует и выдает получателям бюджетных средств выписки из лицевых счетов по установленной форме и необходимые приложения к ним. 

4.5. Формирует и выдает получателям бюджетных средств оборотно-сальдовые ведомости по лицевым счетам в разрезе кодов бюджетной классификации.  

4.6. Формирует сводные оборотно-сальдовые ведомости по лицевым счетам получателей бюджетных средств в разрезе кодов бюджетной классификации (с приложениями в разрезе получателей бюджетных средств) и осуществляет сверку кассовых расходов с отделом бухгалтерского учета и отчетности по бюджету Управления.  

4.7. Формирует свод кассовых расходов по получателям бюджетных средств в разрезе лицевых счетов и кодов бюджетной классификации.

4.8. Осуществляет сверку кассовых расходов с отчетными данными, предоставленными получателями бюджетных средств.

4.9. Формирует сводные реестры проведенных банком платежных документов.

4.10. Проводит анализ проведенных платежных документов на отчетную дату.

4.11. Взаимодействует со  структурными подразделениями Администрации Петрозаводского городского округа, получателями средств бюджета Петрозаводского городского округа (далее – получатели бюджетных средств) и отделами Управления.

4.12. Принимает участие в подготовке проектов и заключений к проектам нормативных правовых актов Администрации Петрозаводского городского округа по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4.13. Рассматривает письма и заявления юридических и физических лиц по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.

4.14. Организует и осуществляет контроль за обеспечением пожарной безопасности сотрудниками Отдела.

           4.15. Осуществляет   контроль за хранением документов Отдела до сдачи в архив. Готовит акты для передачи документов в архив и на списание.

5. Руководство Отделом

5.3.  Начальник Отдела имеет право:

5.1.1. В порядке, установленном действующим законодательством и в соответствии с Регламентом работы Администрации Петрозаводского городского округа, запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации Петрозаводского городского округа, всю необходимую для деятельности Отдела информацию, документы и сведения.

5.1.2. Вносить предложения начальнику Управления по улучшению и совершенствованию организации работы, относящейся к компетенции Отдела и иных структурных подразделений Управления.

5.1.3. Вносить предложения начальнику Управления по повышению квалификации сотрудников Отдела.

5.1.4.  Готовить предложения начальнику Управления о назначении на должность и освобождении от должности сотрудников Отдела в соответствии с утвержденным штатным расписанием.

5.1.5.  Вносить предложения начальнику Управления о привлечении к дисциплинарной и иной ответственности  работников Отдела, действия или бездействие которых препятствуют эффективной деятельности Отдела,  противоречат действующему законодательству и содержат достаточные доказательства вины.

5.1.6. Принимать участие в совещаниях, проводимых в Управлении по вопросам, связанным с выполнением возложенных на Отдел функций.

5.1.7. Представлять на рассмотрение начальнику Управления предложения по внесению изменений в Положение об операционном отделе.

5.1.8. Участвовать в совещаниях и иных мероприятиях, проводимых в Администрации Петрозаводского городского округа. 

5.1.9. По доверенности представлять Администрацию Петрозаводского городского округа в государственных, общественных и иных организациях.

5.1.10. Давать указания, обязательные для исполнения сотрудниками Отдела, в пределах компетенции сотрудников, установленной должностной инструкцией.

5.1.11. Совместно с начальником Управления определять основные направления деятельности Отдела, готовить текущие и перспективные планы работы Отдела.

5.1.12. Вносить предложения начальнику Управления по должностным обязанностям и степени ответственности сотрудников Отдела в соответствии с действующим законодательством.

5.1.13. Отчитываться о результатах деятельности Отдела перед Главой Петрозаводского городского округа, заместителем главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателем комитета  финансов, начальником  Управления.

5.1.14. Осуществлять иные полномочия, вытекающие из целей, задач и функций Отдела.

5.2. Начальник Отдела обязан:        

5.2.1. Выполнять свои должностные обязанности в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, Республики Карелия, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Петрозаводского городского округа

5.2.2. Исполнять постановления и распоряжения Главы Петрозаводского городского округа, указания, приказы заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов, начальника  Управления.

5.2.3. Отчитываться о результатах деятельности Отдела.

5.3. Сотрудники Отдела:

5.3.1. Выполняют свои должностные обязанности в соответствии с должностными инструкциями, трудовым договором, настоящим Положением.

5.3.2. Действуют от имени Отдела и Администрации Петрозаводского городского округа перед третьими лицами на основании доверенностей, выданных Главой Петрозаводского городского округа, в рамках полномочий, установленных настоящим Положением.

5.3.3. Непосредственно подотчетны начальнику Отдела и обязаны исполнять  нормативно-правовые акты Администрации Петрозаводского городского округа, приказы и указания заместителя главы Администрации Петрозаводского городского округа - председателя комитета финансов, начальника  Управления, начальника Отдела.

5.3.4. Соблюдают требования и правила пожарной безопасности на рабочем месте.

6. Ответственность начальника Отдела и других сотрудников.

6.1. Начальник Отдела несет дисциплинарную и иную ответственность за не достижение запланированных ему и Отделу целей, неполучение запланированных  показателей и результатов в соответствии с утвержденными планами и отчетами, в соответствии  с действующим законодательством.

6.2. Начальник и сотрудники Отдела несут дисциплинарную и иную ответственность за нарушение и неисполнение постановлений и распоряжений Администрации Петрозаводского городского округа,  обязанностей, установленных должностными инструкциями и трудовыми договорами в соответствии с действующим законодательством.

6.3. Начальник и сотрудники Отдела несут персональную ответственность за несоблюдение требований по защите персональных данных при их обработке

6.4. Порядок и степень ответственности начальника Отдела устанавливается и определяется действующим законодательством, заключенным с ним трудовым договором  с учетом должностной инструкции.

6.5. Порядок привлечения к ответственности других сотрудников Отдела устанавливается действующим законодательством. Степень дисциплинарного проступка определяется с учетом должностных инструкций сотрудников, их трудовых договоров.

10.  Порядок утверждения и внесения изменений в положение

Изменения в настоящее Положение  вносятся постановлением Администрации Петрозаводского городского округа.

11.  Должностная инструкция начальника Отдела

Настоящее положение считать должностной инструкцией начальника Отдела.

           ____________________________________________

                         ______________________________

                                     ___________________                  
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