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Приложение 4
к распоряжению Председателя

Московской областной Думы

от ______________ № _______

Положение об Управлении финансов, бюджетного учета и внутреннего финансового контроля Московской областной Думы
I. Общие положения

1. Управление финансов, бюджетного учета и внутреннего финансового контроля Московской областной Думы (далее – Управление) является структурным подразделением аппарата Московской областной Думы (далее – Дума). Управление подчиняется руководителю аппарата Думы.
2. В своей деятельности Управление руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным законодательством, Уставом Московской области, законодательством Московской области, постановлениями 
и решениями Думы, распоряжениями Председателя Думы и настоящим Положением.
3. Управление имеет собственный бланк для оформления подготавливаемых в Управлении документов, установленный Инструкцией 
по работе с документами в Думе.
4. Управление имеет гербовую печать установленного образца.

II. Структура Управления

5. Управление возглавляет руководитель Управления, который подчиняется руководителю аппарата Думы.

6. В состав Управления входят:

финансово-расчетный отдел;
отдел учета нефинансовых активов;
отдел расчетов по оплате труда.

III. Функции Управления

7. Управление осуществляет следующие основные функции:

внутренний финансовый контроль активов, обязательств, резервов, совершаемых фактов хозяйственной жизни, подлежащих отражению 
в бухгалтерском учете и бухгалтерской (бюджетной), налоговой, статистической отчетности и отчетности в государственные внебюджетные фонды;

подготовка и ведение бюджетной сметы Думы, смет расходов мероприятий, проводимых Думой;

организация ведения бухгалтерского учета и финансирования мероприятий, проводимых Думой;

подготовка и сдача в установленные сроки бухгалтерской (бюджетной), налоговой и статистической отчетности, отчетности в государственные внебюджетные фонды;

осуществление контроля за сохранностью и эффективным использованием нефинансовых активов и наличных денежных средств;

обеспечение своевременных расчетов по оплате труда, расчетов
с бюджетом, расчетов с организациями-контрагентами, а также контроля
за состоянием дебиторской и кредиторской задолженности;

планирование и учет доходов, администрируемых Думой;

подготовка проектов правовых актов, проектов приказов руководителя аппарата Думы по предметам своего ведения.
8. Функции финансово-расчетного отдела:
подготовка проекта бюджетной сметы Думы на соответствующий финансовый год и плановый период;
подготовка расчетов и аналитических материалов для составления проекта бюджетной сметы Думы на очередной финансовый год и плановый период; 

подготовка предложений о перераспределении бюджетных ассигнований по видам расходов, целевым статьям и статьям бюджетной классификации расходов бюджета Московской области в пределах общей суммы расходов 
на содержание Думы, утвержденной законом Московской области о бюджете Московской области на текущий финансовый год и плановый период;

подготовка расчетов по доходам, администратором которых является Дума;

представление в Министерство экономики и финансов Московской области расчетов и аналитических материалов в обоснование доходов, администрируемых Думой и проекта бюджетной сметы Думы на очередной финансовый год и плановый период, материалов о перераспределении бюджетных средств по статьям бюджетной классификации расходов бюджета Московской области;
подготовка смет расходов мероприятий, проводимых Думой;

подготовка смет командировочных расходов;

составление годовой, квартальной и месячной бухгалтерской, налоговой, статистической отчетности и представление ее в Министерство экономики 
и финансов Московской области, Федеральную налоговую службу, в органы государственной статистики в установленные сроки; 

ведение бюджетной росписи Думы;

ведение учета санкционирования бюджетных расходов;
учет и анализ исполнения бюджетной сметы Думы и расходов 
на обеспечение мероприятий, проводимых Думой;
учет, инвентаризация и контроль дебиторской и кредиторской задолженности;

учет безналичных денежных средств на лицевых счетах в Управлении федерального казначейства по Московской области и в Министерстве экономики и финансов Московской области;
ведение и учет кассовых операций;

учет расчетов с подотчетными лицами;

учет доходов, администрируемых Думой и расчетов по ним;

учет расходов текущего финансового года, прошлых финансовых лет;

учет расходов будущих периодов, резервов предстоящих расходов;
учет финансового результата;

учет расчетов с бюджетом.
осуществление работы в автоматизированной системе межведомственного электронного документооборота и автоматизированной информационной системе «Цифровой парламент»;
подготовка по поручению Председателя Думы, руководителя аппарата Думы ответов на обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
подготовка проектов правовых актов по предметам своего ведения, проектов приказов руководителя аппарата Думы;

работа с документами ограниченного пользования (ДСП) в соответствии с Положением о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Думе;
иные функции, относящиеся к компетенции Управления, предусмотренные законодательством Московской области, постановлениями Думы, распоряжениями Председателя Думы, а также приказами и поручениями руководителя аппарата Думы.
9. Функции отдела учета нефинансовых активов:

осуществление бухгалтерского учета состояния основных средств, нематериальных активов, непроизведенных активов, материальных запасов, вложений в нефинансовые активы, прав пользования нефинансовыми активами, обесценения нефинансовых активов и операций, их изменяющих;
начисление и учет амортизации основных средств и нематериальных активов;
осуществление контроля за своевременным и полным оприходованием 
и списанием ответственными лицами основных средств и материальных запасов;
проведение переоценки основных средств и учет её результатов;

оформление доверенностей на получение товарно-материальных ценностей;

обеспечение порядка проведения инвентаризации нефинансовых активов, оформление её результатов и отражение их в бюджетном учете;

участие в работе комиссий по поступлению и выбытию активов, постоянно действующей инвентаризационной комиссии, комиссии 
по поступлению и выбытию сувенирно-подарочной и наградной продукции;

определение первоначальной стоимости объектов основных средств 
и фактической стоимости материальных запасов;
учет реклассификации объектов нефинансовых активов;

оформление операция поступления и выбытия, внутреннего перемещения основных средств;

определение убытка от обесценения актива;

учет аренды;

составление бухгалтерской, налоговой, статистической отчетности 
и представление ее в Министерство экономики и финансов Московской области, Федеральную налоговую службу, в органы государственной статистики в установленные сроки.

осуществление работы в автоматизированной системе межведомственного электронного документооборота и автоматизированной информационной системе «Цифровой парламент»;
подготовка по поручению Председателя Думы, руководителя аппарата Думы ответов на обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
подготовка проектов правовых актов по предметам своего ведения, проектов приказов руководителя аппарата Думы;

работа с документами ограниченного пользования (ДСП) в соответствии с Положением о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Думе;
иные функции, относящиеся к компетенции Управления, предусмотренные законодательством Московской области, постановлениями Думы, распоряжениями Председателя Думы, а также приказами и поручениями руководителя аппарата Думы.
10. Функции отдела расчетов по оплате труда:
подготовка расчетов и обоснований по фонду оплаты труда Думы;

обработка данных первичных документов, подтверждающих фактически отработанное время (табель учета рабочего времени, личные заявления государственных служащих и работников, листок временной нетрудоспособности, распоряжения председателя Думы по кадровому составу);

обработка документов, подтверждающих дополнительную информацию для расчетов заработной платы и прочих денежных выплат (личные заявления, распоряжения председателя Думы, исполнительные листы, справки по форме 
2-НДФЛ, справки для расчета пособий по временной нетрудоспособности 
и другие аналогичные документы);
начисление и учет заработной платы и иных выплат за 1-ую половину месяца, межрасчетные выплаты (заработная плата за отпуск, окончательный расчет при увольнении, премии) и за 2-ую половину месяца с одновременным формированием расчетных ведомостей, платежных ведомостей в кассу 
и реестров на перечисление на банковские карты в банки, реестров 
на перечисление алиментов;
передача данных о зачислении заработной платы и прочих выплат 
в кредитные организации по защищенным электронным каналам связи;

формирование документов для санкционирования расходов по оплате труда и начислениям на оплату труда;

начисление и учет вознаграждений по договорам гражданско-правового характера;

начисление и учет возмещения расходов депутатов, осуществляющих депутатскую деятельность на непостоянной основе; 
учет удержаний из заработной платы, прочих выплат и иных видов доходов, компенсаций и возмещений депутатов и работников Думы;

учет депонированной заработной платы;

расчет и учет начислений в государственные внебюджетные фонды 
на заработную плату, прочие выплаты и иные виды доходов, компенсации 
и возмещения депутатов и работников Думы;
учет, инвентаризация и контроль расчетов с бюджетом по НДФЛ, взносам в государственные внебюджетные фонды, с фондом социального страхования;
составление и представление в установленные сроки бюджетной, налоговой и статистической отчетности и представление ее в Министерство экономики и финансов Московской области, Федеральную налоговую службу, в органы государственной статистики и отчетности в государственные внебюджетные фонды;

контроль за использованием фонда оплаты труда;

учет бюджетных обязательств по оплате труда;
оформление, регистрация и выдача справок депутатам и работникам Думы;
осуществление работы в автоматизированной системе межведомственного электронного документооборота и автоматизированной информационной системе «Цифровой парламент»;
подготовка по поручению Председателя Думы, руководителя аппарата Думы ответов на обращения граждан по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
подготовка проектов правовых актов по предметам своего ведения, проектов приказов руководителя аппарата Думы;

работа с документами ограниченного пользования (ДСП) в соответствии с Положением о порядке обращения со служебной информацией ограниченного распространения в Думе;

иные функции, относящиеся к компетенции Управления, предусмотренные законодательством Московской области, постановлениями Думы, распоряжениями Председателя Думы, а также приказами и поручениями руководителя аппарата Думы.
IV. Руководство и организация деятельности Управления
11. Управление возглавляет руководитель Управления, который назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Председателя Думы в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе.

12. Руководитель Управления:
осуществляет общее руководство деятельностью Управления, контролирует исполнение должностных регламентов государственными служащими и инструкций работниками в Управении;

докладывает Председателю Думы, руководителю аппарата Думы 
по вопросам, входящим в компетенцию Управления;

визирует и подписывает документы, относящиеся к ведению Управления, в том числе по поручению Председателя Думы, руководителя аппарата Думы;

направляет документы за своей подписью, в том числе по поручению Председателя Думы, руководителя аппарата Думы;
обеспечивает взаимодействие Управления с органами Думы 
и структурными подразделениями аппарата Думы;

осуществляет подготовку проектов распоряжений Председателя Думы 
о бюджетной смете Думы и учетной политике для целей бухгалтерского (бюджетного) учета и налогообложения в части внутреннего финансового контроля;

согласовывает проекты договоров (государственных контрактов) в части, касающейся наличия лимитов бюджетных обязательств, документов, подтверждающих факт исполнения обязательств организации-контрагента 
по договору (государственному контракту), реквизитов сторон и порядка расчетов;

осуществляет внутренний финансовый контроль бюджетных процедур;

представляет справочные и аналитические материалы Председателю Думы, руководителю аппарата Думы по исполнению бюджетной сметы Думы 
и другим финансовым вопросам, а также пояснительные записки к ним;

по поручению руководителя аппарата Думы участвует в подготовке 
и проведении совещаний в части, касающейся финансового обеспечения депутатской деятельности;

подготавливает проекты писем в Правительство Московской области, Министерство экономики и финансов Московской области и другие органы государственной власти, государственные органы и организации по вопросам, касающимся финансового обеспечения деятельности Думы;

обращается к руководителю аппарата Думы с предложением 
об изменении структуры и штатной численности Управления;

разрабатывает проекты должностных регламентов заместителя руководителя Управления – главного бухгалтера, руководителей отделов, входящих в Управление;

вносит предложения руководителю аппарата Думы по вопросам повышения квалификации государственных служащих в Управлении, присвоения им классных чинов государственной гражданской службы, перевода, увольнения, поощрения или наложения на них дисциплинарных взысканий в соответствии с законодательством, регулирует вопросы предоставления очередных и дополнительных отпусков государственным служащим и работникам в Управлении;

вносит предложения руководителю аппарата Думы о создании государственным служащим и работникам в Управлении надлежащих условий для выполнения ими должностных обязанностей, служебного и трудового распорядков;

осуществляет иную деятельность в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Московской области, Положением 
об аппарате Думы, должностным регламентом и настоящим Положением.
13. Заместитель руководителя Управления – главный бухгалтер:

визирует и подписывает документы, относящиеся к ведению Управления;
направляет за своей подписью документы в соответствии 
с предоставленной ему настоящим Положением компетенцией, а также 
по поручению руководителя аппарата Думы на время отсутствия руководителя Управления;
осуществляет подготовку проектов распоряжений Председателя Думы 
об учетной политике для целей бухгалтерского (бюджетного) учета 
и налогообложения, о проведении инвентаризации финансовых 
и нефинансовых активов;
согласовывает проекты договоров (государственных контрактов) в части, касающейся наличия лимитов бюджетных обязательств, документов, подтверждающих факт исполнения обязательств организации-контрагента 
по договору (государственному контракту), реквизитов сторон и порядка расчетов;
подготавливает проекты писем в Министерство экономики и финансов Московской области, налоговые органы, государственные внебюджетные фонды и органы статистики по вопросам бюджетного учета и отчетности, налогообложения, отчетности в государственные внебюджетные фонды 
и статистической отчетности;
осуществляет контроль за деятельностью Управления по вопросам бюджетного учета и налогообложения;
вносит предложения руководителю Управления по вопросам совершенствования методики бюджетного учета и автоматизации системы учета и налогообложения;
вносит предложения руководителю Управления по вопросам повышения квалификации государственных гражданских служащих и работников Управления, поощрения или наложения на них дисциплинарных взысканий 
в соответствии с законодательством.

14. Заместитель руководителя Управления – главный бухгалтер осуществляет свою деятельность в соответствии с должностным регламентом 
и настоящим Положением.
15. Финансово-расчетный отдел, отдел учета нефинансовых активов 
и отдел расчетов по оплате труда возглавляют руководители отделов.

16. Руководители отделов осуществляют руководство отделами 
и обеспечивают выполнение функций отделов в соответствии с должностными регламентами и настоящим Положением.

17. Государственные служащие в Управлении назначаются на должность 
и освобождаются от должности распоряжением Председателя Думы 
в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе.

18. Профессиональная служебная деятельность государственных гражданских служащих в Управлении осуществляется в соответствии 
с должностными регламентами, утвержденными распоряжением Председателя Думы.
19. Профессиональная деятельность работников Управления осуществляется в соответствии с должностными инструкциями, утвержденными распоряжением Председателя Думы.


