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                                                               Приложение № ____

к распоряжению председателя Думы

                                                               от «____»_______2009г. № ___
ПОЛОЖЕНИЕ

о финансовом отделе Думы городского округа Тольятти

1. Общие положения

1. Финансовый отдел Думы городского округа Тольятти (далее– Отдел) является структурным подразделением аппарата Думы.

2. Отдел непосредственно подчиняется руководителю аппарата

3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, нормативными правовыми актами федеральных органов государственной власти, законодательством Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти,  Уставом городского округа Тольятти, Регламентом Думы, а также настоящим Положением.
4. Взаимоотношения Отдела с другими структурными подразделениями аппарата Думы осуществляются в соответствии с Регламентом Думы городского округа Тольятти и другими муниципальными правовыми актами.
5. Положение об Отделе разрабатывается начальником Отдела, согласовывается с руководителем аппарата и утверждается распоряжением председателя Думы. 
6. Настоящее Положение изменяется в соответствии с изменением целей, задач, функций, прав, ответственности, возложенных на Отдел. 

7. Отдел имеет бланки, печати, штампы со своим наименованием установленного образца, необходимые для осуществления своей деятельности.

8. Оценка деятельности Отдела осуществляется на основании показателей эффективности и результативности его деятельности, утверждаемых постановлением председателя Думы.

2. Основные цели и задачи Отдела
9. Основной целью деятельности Отдела является обеспечение организации бухгалтерского учета и отчетности; планирование и анализ бюджетной сметы Думы городского округа Тольятти.
10. Для достижения  поставленной цели Отдел решает следующие задачи:
1) осуществление  мероприятий,  направленных  на  укрепление финансовой дисциплины;
2) осуществление контроля за целевым  расходованием бюджетных денежных средств.

3. Основные функции Отдела

11. Для реализации задачи по осуществлению  мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины Отдел выполняет следующие функции:
1) осуществляет составление бюджетной сметы на основании доведенных до организации в установленном порядке лимитов бюджетных обязательств и контролирует её исполнение  по целевому назначению;
2) осуществление учета по исполнению сводного перечня муниципальных закупок на приобретение товаров, выполнения работ, оказание услуг;
3) формирование и предоставление полной и достоверной бухгалтерской отчетности по исполнению сметы на содержание Думы в департамент финансов мэрии;
4) составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах бюджетных средств в департамент финансов мэрии, в департамент экономики мэрии;
5) составление статистической отчетности и предоставление в установленном порядке в соответствующие организации;
6) предоставление достоверной отчетности в налоговые органы и во  внебюджетные фонды;
7) осуществление организации ведения нормативной справочной информации.

12. Для реализации задачи по осуществлению контроля за целевым и экономичным расходованием денежных средств Отдел выполняет следующие функции:

1) осуществляет работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций;
2) осуществляет разработку форм документов внутренней бухгалтерской отчетности;
3) осуществляет учет хозяйственных операций, учет основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;
4) осуществляет обеспечение расчета и выдачи денежного вознаграждения депутатов, осуществляющих деятельность на постоянной основе, помощников депутатов, денежного содержания сотрудников Думы в установленные сроки;
5) осуществляет контроль за составлением и оформлением отчетной документации, своевременным ее предоставлением внешним и внутренним пользователям;
6) осуществляет в рамках своей  компетенции  ведение делопроизводства, формирование, отправление и получение корреспонденции и другой информации по электронным каналам связи;
7) осуществляет в соответствии с законодательством Российской Федерации работы по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности Отдела.

13. Отдел осуществляет иные функции в соответствии с целями и задачами, установленными настоящим Положением.
4. Руководство Отделом
14. Отдел возглавляет начальник Отдела.

15. Начальник Отдела назначается на должность и освобождается от должности председателем Думы по представлению руководителя аппарата, в соответствии с действующим законодательством.

16. Сотрудники Отдела назначаются на должность на условиях трудового договора и освобождаются от должности распоряжением председателя Думы по представлению начальника Отдела, согласованному с руководителем аппарата, в соответствии с действующим законодательством.

17. Начальник Отдела:
1) соблюдает и исполняет требования Конституции Российской Федерации, законодательных и иных нормативных актов Российской Федерации, Самарской области, муниципальных правовых актов городского округа Тольятти;
2) осуществляет непосредственное руководство Отделом и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на Отдел задач и функций, а также состояние исполнительской дисциплины;
3) запрашивает  и получает в установленном порядке от органов местного самоуправления, муниципальных предприятий и учреждений информацию, документы и материалы, необходимые для осуществления задач и функций Отдела;
4) обеспечивает выполнение сотрудниками Отдела их должностных обязанностей;
5) готовит и вносит руководителю аппарата предложения по совершенствованию деятельности Отдела, по обеспечению Отдела необходимыми документами, техническими средствами, о поощрении или применении дисциплинарных взысканий к сотрудникам Отдела, о внесении изменений в штатное расписание Отдела;
6) подписывает и визирует документы по вопросам своей компетенции;
7) организует соблюдение норм служебной этики;
8) организует соблюдение  правил  внутреннего  трудового распорядка  и  трудовой  дисциплины  установленного в Думе.
18. Заместитель начальника Отдела: 

1) анализирует деятельность Отдела и готовит предложения по совершенствованию его деятельности;
2) подписывает документы  в пределах своей компетенции по поручению  начальника  Отдела;
3) осуществляет иные права и обязанности в соответствии с должностной инструкцией.
19. В соответствии с действующим законодательством и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Самарской области, муниципальными правовыми актами городского округа Тольятти,  начальник Отдела несет персональную ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных настоящим положением на Отдел задач.
20. За несвоевременное  или  ненадлежащее  выполнение  своих должностных обязанностей сотрудники Отдела несут дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством и должностными инструкциями.
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