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ПОЛОЖЕНИЕ

об отделе бухгалтерского учета, отчетности и контроля

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1 Отдел  бухгалтерского учета, отчетности и контроля является структурным подразделением     государственного казенного учреждения Амурской области – управления социальной защиты населения по г.Зея и Зейскому району (далее – Управление).

1.2 В своей работе отдел руководствуется Конституцией РФ, федеральными и областными законами, указами Президента РФ, постановлениями Правительства РФ, указаниями, инструкциями Министерства здравоохранения и социального развития РФ, бюджетным, налоговым кодексами, инструкциями по бюджетному учету,   постановлениями и распоряжениями губернатора Амурской области, Правительства Амурской области, глав г.Зеи и Зейского района, приказами министра  социальной защиты населения Амурской области, приказами начальника Управления,  настоящим положением и другими нормативными актами.

1.3 Отдел подчиняется начальнику Управления и его заместителям. 
2. ОСНОВНЫЕ  ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

2.1 Учет  имущества, обязательств и хозяйственных операций, своевременное отражение  на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением.

2.2 Формирование полной и достоверной бухгалтерской отчетности.

2.3 Осуществление контроля за экономным, целевым расходованием бюджетных средств.

3. ФУНКЦИИ ОТДЕЛА.


Отдел в соответствии с возложенными на него задачами:
3.1. Ведет бухгалтерский учет в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ, приказами Минфина РФ от 01.12.2010г. № 157н «Об утверждении единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов) органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных учреждений и инструкции по его применению» с изменениями, от 06.12.2010г. № 162н «Об утверждении Плана счетов бюджетного чета и инструкции по его применению» (с изменениями),  от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями и методических указваний по их применению, Федеральным законом от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете» (с изменениями).

3.2. Осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению денежных средств, денежных документов с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их сохранность.

3.3. Осуществляет учет основных средств, товарно-материальных ценностей, обязательств  путем сплошного, непрерывного и документального учета всех хозяйственных операций.
3.4. Осуществляет контроль за использованием выданных доверенностей на получение имущественно-материальных ценностей.

3.5. Участвует в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременно отражает их в учете.
3.6. Производит начисление и выплату заработной платы, налоговых платежей в бюджеты различных уровней, отчисления во внебюджетные фонды в установленные сроки. 

3.7.Осуществляет  своевременное и качественное формирование заявок на финансирование по предоставлению мер социальной поддержки гражданам отдельных категорий и содержание управления.
 3.8. Производит оплату проезда реабилитированным лицам.
3.9.Производит перечисление средств на  Почтамты и  кредитные учреждения на выплату:

      - ежемесячных денежных выплат;

      - ежемесячных социальных выплат;      
      - субсидий на оплату ЖКУ;

      - компенсации части расходов по уплате процентов по ипотечным      кредитам;

      - регионального материнского капитала;    

      - пособий, компенсаций  и других  социальных выплат.

3.10.Проверяет и осуществляет оплату выставленных счетов, счетов-фактур, расчет-заявок учреждениями, организациями и предприятиями, индивидуальными предпринимателями за предоставленные меры социальной поддержки гражданам отдельных категорий, входящих в федеральный и областной регистры и по расходам на содержание Управления.

3.11. Регистрирует гражданско-правовые договоры и контракты  в электронной системе АЦК-Госзаказ.

3.12. Обеспечивает качественное, своевременное предоставление отчетности по установленным формам в соответствующие органы.

3.13. Составляет ежемесячно акты сверок с Почтамтами,  ежеквартально с поставщиками услуг. 

3.14. Осуществляет контроль за правильным и экономным расходованием средств  по утвержденной смете расходов в соответствии с их целевым назначением. 

3.15. Организует  повышение квалификации специалистов путем проведения технического  обучения с использованием изменений в законодательные акты  по бухгалтерскому (финансовому) учету, отчетности, обучения на курсах повышения квалификации.

3.16. Предоставляет анализ работы отдела за год.

3.17.Осуществляет в соответствии с законодательством РФ работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в процессе деятельности отдела, а также обеспечивает сохранность документов.
4. ОТДЕЛ ИМЕЕТ ПРАВО

4.1.В пределах своей компетенции принимать решения и проверять их исполнение.
4.2.Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок приема, хранения и расходования денежных средств, оборудования, материальных и других ценностей.

4.3.Запрашивать у работников управления  информацию и документы, необходимые для решения вопросов, входящих в компетенцию отдела.

4.4.Требовать своевременного  и качественного  предоставления  справок к описям Почтамта за произведенные выплаты социального характера и  от специалистов отделов по назначению и выплате субсидий, предоставления мер социальной поддержки, социальной поддержки семей с детьми и социальных выплат.
4.5.Требовать своевременной  и качественной отчетности от:

       - учреждений, предприятий за предоставленные меры социальной поддержки гражданам отдельных категорий;

      - почтамтов за произведенные выплаты.
4.6.Пользоваться электронными базами данных, имеющимися в распоряжении Управления, электронными правовыми системами и порталами. 

5. СПЕЦИАЛИСТЫ ОТДЕЛА ОБЯЗАНЫ


5.1.Выполнять работу на высоком профессиональном уровне по определённой должности  в соответствии с должностными обязанностями, квалификацией и заключенным трудовым договором.

5.2.Нести ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации, трудовым договором и должностной инструкцией за:

       5.2.1. неисполнение и ненадлежащее исполнение по их вине возложенных на них должностных обязанностей;

       5.2.2. действия, бездействие, повлекшие недостоверность бухгалтерского (финансового) учета и отчетности.
5.3.Соблюдать правила охраны труда и пожарной безопасности.

5.4.Соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, установленный режим труда.
5.5.Знать «Схему оповещения работников учреждения с использованием технических средств оповещения», «Схему оповещения работников учреждения при выходе из строя технических средств оповещения», а в случае наступления мобилизационных мероприятий четко следовать инструкциям, регламинтирующим порядок действий в сложившейся ситуации.
5.6.Беречь имущество учреждения.
6. РУКОВОДСТВО ОТДЕЛОМ

6.1 Отдел  бухгалтерского учета, отчетности и контроля возглавляет начальник отдела, который назначается на должность начальником управления по согласованию с Министерством социальной защиты населения Амурской области.
6.2 Начальник отдела:

       6.2.1.Действует добросовестно и разумно в интересах отдела, организует выполнение возложенных на отдел задач и функций, несет  персональную ответственность за их выполнение.

       6.2.2.Действует от имени отдела и представляет Управление по вопросам, входящим в компетенцию отдела, по поручению начальника Управления.

       6.2.3. Распределяет должностные обязанности между специалистами отдела, обеспечивает подготовку должностных регламентов (должностных инструкций)  по штатным должностям специалистов отдела и представляет их для утверждения в установленном порядке.

       6.2.4. Проводит планерные совещания со специалистами отдела.

       6.2.5.Дает поручения и задания в пределах компетенции отдела, обязательные для исполнения специалистами отдела.

      6.2.6. Осуществляет контроль за соблюдением специалистами отдела трудовой и исполнительной дисциплины.
       6.2.7. Вносит предложения по подбору и расстановке кадров в отделе.
