ПОЛОЖЕНИЕ 

ОБ ОТДЕЛЕ ПЛАНИРОВАНИЯ, 

БУХГАЛТЕРСКОГО  УЧЁТА  И ОТЧЁТНОСТИ

1. Общие положения


1.1.  Отдел планирования, бухгалтерского учёта и отчётности является самостоятельным структурным подразделением Управления социальной защиты населения администрации г. Енисейска (далее УСЗН г. Енисейска) на правах отдела и подчиняется непосредственно руководителю УСЗН администрации г. Енисейска.

1.2. В штатный состав  отдела планирования, бухгалтерского учёта и отчётности УСЗН г. Енисейска входят: 


Начальник отдела  – 1;


Ведущий специалист – 3.


1.3. Руководит отделом начальник отдела планирования, бухгалтерского учёта и отчётности, который назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя  УСЗН администрации г. Енисейска.

1.4.  Отдел планирования, бухгалтерского учёта и отчётности УСЗН администрации г.Енисейска в своей деятельности руководствуется: действующим законодательством, другими нормативно-правовыми актами, утверждаемыми в установленном порядке, регулирующими бухгалтерский и налоговый учёт, приказами, распоряжениями и указаниями руководителя  УСЗН администрации г. Енисейска по основной деятельности и по личному составу, настоящим Положением.

1.5. Основными задачами отдела  планирования, бухгалтерского учёта и отчётности УСЗН администрации г. Енисейска, являются: ведение бухгалтерского и налогового учёта финансовой деятельности; осуществление контроля за сохранностью собственности, правильным расходованием денежных средств и материальных ценностей. Назначение субсидий с учетом доходов. 

2.Функции

2.1. Организация бухгалтерского учёта основных фондов, денежных средств и других ценностей УСЗН администрации г.Енисейска.

2.2.  Организация расчётов с бюджетом и внебюджетными фондами.

2.3. Начисление и выплата заработной платы, своевременное проведение расчётов с бюджетом и внебюджетными фондами.

2.4. Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчётной дисциплины, расходования полученных в учреждениях банков (кредитных организациях) средств по назначению.

2.5.  Осуществление предварительного контроля за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций.

2.6.  Применение утверждённых в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной документации. Строгое соблюдение порядка оформления документов.

2.7. Обеспечение своевременного и правильного отражения на счетах бухгалтерского учёта и в отчётности совершаемых операций.

2.8.  Организация налогового учёта доходов, расходов, имущества и иных объектов.

2.9. Составление и представление в установленные сроки бухгалтерской отчётности, отчётности в государственные социальные внебюджетные фонды, налоговых деклараций и пояснений к ним.

2.10.  Проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учёта и сохранности ценностей, находящихся в их ответственном хранении.

2.11.  Осуществление контроля за своевременным проведением и участие в проведении инвентаризации активов и обязательств УСЗН администрации г. Енисейска, своевременное и правильное отражение результатов инвентаризации в бухгалтерском учёте.

2.12. Составление и согласование с руководителем УСЗН администрации г.Енисейска плановых калькуляций, смет расходов и расчётов к ним.

2.13.  Участие в проведении анализа финансовой деятельности УСЗН администрации г.Енисейска с целью выявлений внутрихозяйственных резервов, ликвидации потерь и непроизводительных расходов.

2.14.  Систематизированный учёт положений, инструкций, других нормативно – правовых актов по вопросам организации и ведения бухгалтерского и налогового учёта.

2.15.Обеспечение хранения бухгалтерских документов, регистров учёта, иных документов, связанных с деятельностью отдела планирования, бухгалтерского учёта и отчётности УСЗН администрации г.Енисейска.

2.16. Прием, обработка и  назначение субсидий с учетом доходов. Формирование выплатных документов, составление отчетов.

          2.17.Прием документов   граждан  на получения права опекунства над недееспособными совершеннолетними лицами с последующей организационной работой и контролем за исполнением опекунами своих обязанностей.

          2.18.Прием документов о признании  граждан малоимущими с последующим оформлением процедурных документов.

     2.19. Назначение материальной помощи гражданам  по программе социальной поддержки населения в трудной жизненной ситуации.

     2.20.Прием документов граждан  на получение единого проездного билета.  

3. Права и обязанности
3.1.  Требовать от подразделений УСЗН администрации г. Енисейска представления материалов (планов, отчётов, справок и т.п.), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию отдела планирования, бухгалтерского учёта и отчётности УСЗН администрации г. Енисейска.

3.2.Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок приёма, оприходования, хранения и расходования денежных средств, оборудования, материальных и других ценностей.

3.3.  Представлять руководителю организации предложения о наложении дисциплинарных взысканий на лиц, допустивших недоброкачественное оформление и составление документов, несвоевременную передачу  их для отражения на счетах бухгалтерского учёта и в отчётности, а также за недостоверность содержащихся в документах данных.

3.4. Осуществлять связь с другими организациями и государственными органами по вопросам, входящим в компетенцию отдела планирования, бухгалтерского учёта и отчётности УСЗН администрации г.Енисейска.

3.5.  Указания отдела планирования, бухгалтерского учёта и отчётности УСЗН администрации г.Енисейска в пределах функций, предусмотренных Положением, являются обязательными к руководству и исполнению всеми подразделениями УСЗН администрации г. Енисейска.

4. Ответственность.


4.1.  Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на отдел планирования, бухгалтерского учёта и отчётности УСЗН администрации г. Енисейска задач и функций несёт начальник отдела планирования, бухгалтерского учёта и отчётности

4.2. Степень ответственности других работников отдела устанавливается  должностными инструкциями. Начальник отдела устанавливает служебные обязанности работников отдела планирования, бухгалтерского учёта и отчётности, утверждаемых руководителем  УСЗН г. Енисейска.

5. Взаимоотношения, служебные связи.
	Структурные 

подразделения,

сторонние организации
	Отдел планирования, 

бухгалтерского учёта и 

отчётности администрации

г. Енисейска получает документы
	Отдел  планирования, 

бухгалтерского учёта и 

отчётности администрации

г. Енисейска передаёт документы

	1
	2
	3


5.1. Взаимоотношения со структурными подразделениями

	1. Отдел  назначения и выплат мер социальной поддержки 
	- сведения о численности льготников, их движение;

- структурные изменения;

- статистическую отчётность;

- нормативную информацию по работе с разными категориями граждан, необходимую для расчёта бюджетов,  заявок на финансирование 
	- информацию о доведённых размерах и видах льгот по данной категории граждан.

	
	- информацию,  поступающую по электронной почте;

- численность льготников в соответствии с действующим законодательством;

- сформированные списки, ведомости на предоставление МСП.
	- отчёты, отправляемые по электронной почте.


5.2. Взаимоотношения с другими организациями.

	1. Кредитные учреждения

 г. Енисейска, ФУ 

г. Енисейска, Отделение Федерального казначейства г. Енисейска и Енисейского района.
	- выписки по счетам и 

прилагаемые к ним документы;

- письменные разъяснения к вопросам взаимодействия с банком.
	- расчётно – платёжные банковские документы;

- чеки на получение денежных средств и объявления на взнос наличными;

- сведения по вопросам работы с денежной наличностью.

	2. Государственная налоговая инспекция,

отделения пенсионного фонда, обязательного медицинского страхования, социального страхования.


	- акты и документы по вопросам правильности исчисления и уплаты налогов в бюджет;

- письменные разъяснения по налогообложению.
	- приказы, документы и пояснения, необходимые для правильного исчисления налогов;

- расчёты по налогам  

( налоговые декларации);

- бухгалтерская отчётность.




6. Организация работы.


6.1.  Отдел планирования, бухгалтерского учёта и отчётности УСЗН администрации г. Енисейска работает в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка УСЗН администрации г. Енисейска.  


6.2. Ревизия деятельности Отдела планирования, бухгалтерского учёта и отчётности УСЗН администрации г.Енисейска осуществляется ФУ 

г. Енисейска, Счетной Палатой  Красноярского края, Счетной Палатой города Енисейска, МНС по г. Енисейску, Министерством социальной политики  Красноярского края. Реорганизация и ликвидация отдела планирования, бухгалтерского учёта и отчётности УСЗН г.Енисейска проводится на основании приказа руководителя  УСЗН г.Енисейска.

2. Основные задачи экспертной комиссии

     Основными задачами ЭК являются:

     2.1. Организация и проведение экспертизы ценности документов на стадии делопроизводства при составлении номенклатуры дел и формировании дел УСЗН г. Енисейска.

     2.2. Организация и проведение экспертизы ценности документов УСЗН               г. Енисейска на стадии их подготовки к архивному хранению и выделению   к уничтожению.

        2.3. Организация  и  проведение  отбора  и  подготовки документов УСЗН  г. Енисейска к передаче на государственное хранение.

   3. Функции экспертной комиссии

ЭК осуществляет следующие функции:

     3.1. Организует  и  проводит совместно с начальниками отделов ежегодный отбор документов для  дальнейшего  хранения  и уничтожения.  При этом основное внимание ЭК уделяет отбору документов, подлежащих передаче на государственное хранение, и экспертизе ценности документов с отметкой "ЭПК". 

     3.2. Рассматривает,   принимает   решения    об    одобрении    и представляет:

     3.2.1. На согласование ЭПК, а затем на утверждение руководителю управления УСЗН г. Енисейска:

     - описи дел по личному составу;

     - описи дел постоянного хранения;

     - акты  об  утрате  или   неисправимом   повреждении   документов постоянного хранения.

      - акты о выделении к уничтожению документов с  истекшими  сроками хранения (со сроками хранения 10 лет и более, с отметкой "ЭПК").

     3.2.2. На рассмотрение  ЭПК предложения   об   изменении  сроков  хранения  категорий  документов, установленных типовыми и ведомственными перечнями,  и  об  определении сроков хранения документов, не предусмотренных указанными перечнями.

     3.2.3. Осуществляет    методическое    руководство   работой   по экспертизе ценностей документов управления,  по подготовке их к архивному хранению,  по  разработке  номенклатуры  дел,  дает  экспертную оценку нормативно - методических документов по названным вопросам.

     3.2.4. На согласование с архивным учреждением, а затем на утверждение руководителю управления УСЗН г. Енисейска:

    - сводную номенклатуру дел УСЗН г. Енисейска;

     - акты  о  выделении к уничтожению документов с истекшими сроками хранения (кроме перечисленных в п. 3.2.1);

     - акты  об  утрате  или  неисправимом  повреждении  документов по личному составу.

    3.3. Рассматривает и принимает   решения    об    одобрении сводной номенклатуры дел; описей дел по личному составу и описей дел постоянного срока хранения; актов о выделении к уничтожению документов с  истекшими  сроками хранения.

     3.4. Совместно со службами делопроизводства и кадров проводит для сотрудников управления консультации по вопросам работы с документами.

