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П О Л О Ж Е Н И Е

об отделе бухгалтерского учета, отчетности и кадровой политики
территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по  

Верхнесалдинскому району
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

         1.1 Отдел бухгалтерского учета, отчетности и кадровой политики является самостоятельным структурным подразделением территориального отраслевого исполнительного органа государственной власти Свердловской области - Управления социальной политики Министерства социальной политики Свердловской области по Верхнесалдинскому району и подчиняется непосредственно начальнику Управления. 
         1.2 Отдел осуществляет свою работу в тесном взаимодействии с Министерством социальной политики Свердловской области, а также органами местного самоуправления. 

         1.3 Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Бюджетным Кодексом Российской Федерации, федеральными и областными законами, указами и распоряжениями Президента РФ и Губернатора Свердловской области, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ и Свердловской области, указаниями Министерства труда и социального развития Российской Федерации, Положением об Управлении  социальной политики по Верхнесалдинскому району, приказами министра социальной политики Свердловской области, а также настоящим Положением.

1.4 Сокращенное наименование отдела – ОБУО и КП.
                                            2.ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

    Основными   задачами   отдела   бухгалтерского   учета   и   отчетности

являются: 
          2.1 Обеспечение   систематического     контроля    за   ходом   исполнения  

сметы расходов Управления социальной политики, состоянием       расчетов с юридическими и другими    лицами,   сохранностью     денежных           средств и материальных ценностей;

          2.2 Обеспечение правильной организации и ведение бухгалтерского, кадрового учета, отчетности в Управлении;

2.3 Организация совместно с отделами анализа финансово-хозяйственной
деятельности Управления;

2.4 Разработка      соответствующих       мероприятий      по     устранению
выявленных недостатков и нарушений по ведению бухгалтерского, кадрового учета и финансово-хозяйственной деятельности;

2.5 Использование современных средств автоматизации в бухгалтерском
и кадровом учете;

2.6 Оказание     методической     помощи     по     постановке    и   ведению 
бухгалтерского и кадрового учета в подведомственных Управлению социальной  политики учреждениях;

2.7 Совершенствование знаний и навыков ведения бухгалтерского, 

кадрового  учета путем изучения нормативных документов и нововведений в бухгалтерский учет.
                       

3.ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Для выполнения возложенных задач отдел бухгалтерского учета,

отчетности и кадровой политики осуществляет следующие функции:
3.1 Осуществляет функции получателя средств областного бюджета, 
предусмотренных на содержание Управления, установленные бюджетным законодательством Российской Федерации
3.2 Ведет бухгалтерский учет в Управлении в соответствии с  
требованиями действующего законодательства Российской Федерации, Инструкцией по бухгалтерскому учету в бюджетных учреждениях и других нормативных правовых актов;

3.3 Осуществляет предварительный контроль за соответствием 
заключаемых договоров объемам выделенных бюджетных ассигнований,  своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций;
3.4 Осуществляет контроль за правильным и экономным  расходованием 
средств, в соответствии с целевым назначением и выделенными лимитами бюджетных обязательств, по утвержденным сметам расходов Управления социальной политики, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;
3.5 Осуществляет контроль за целевым расходованием средств, в 
соответствии с выделенными лимитами бюджетных обязательств по исполнению сметы расходов и законам социальной направленности;

3.6 Осуществляет контроль за правильной постановкой бухгалтерского 
учета в подведомственных Управлению социальной  политики учреждениях;

3.7 Начисляет и выплачивает в установленные сроки заработную плату 
работникам;
3.8 Своевременно ведет расчеты, возникающие в процессе

исполнения в пределах санкционированных расходов сметы расходов, с организациями и отдельными физическими лицами;
3.9 Ведет учет доходов и расходов по целевым средствам,

полученным от Фонда социального страхования РФ на выплату пособий неработающим гражданам;
3.10 Выдает путевки на оздоровительные поездки на теплоходе 
ветеранам и инвалидам Великой Отечественной войны, детям защитников Отечества, погибших в годы Великой Отечественной войны, бывшим несовершеннолетним узникам концлагерей, гетто, других мест принудительного содержания, созданных фашистами и их союзниками в период Второй мировой войны;
           3.11 Предоставляет инвалидам-колясочникам специальные устройства, приспособления, технические средства реабилитации в целях создания доступности жилых помещений, входных групп в жилых домах;

           3.12 Возмещает стоимость услуг, предоставляемых согласно гарантированному перечню услуг по погребению, специализированной службе по вопросам похоронного дела, если умерший не подлежал обязательному социальному страхованию на случай временной нетрудоспособности и в связи с материнством на день смерти и не являлся пенсионером, а также в случаях рождения мертвого ребенка по истечении 154 дней беременности и когда личность умершего не установлена органами внутренних дел;

            3.13 Предоставляет из областного бюджета субсидии юридическим лицам и индивидуальным предпринимателям, осуществляющим перевозку пассажиров, в целях возмещения недополученных доходов в связи с предоставлением мер социальной поддержки по бесплатному проезду по территории Свердловской области на автомобильном транспорте общего пользования (кроме такси) в междугородном сообщении отдельным категориям граждан»;
            3.14 Выдает родителям (законным представителям) отдельных категорий детей, находящимся в трудной жизненной ситуации, путевок в организации отдыха детей и их оздоровления;
            3.15 Перечисляет компенсацию платы, взимаемой с родителей (законных представителей) за присмотр и уход за детьми, осваивающими образовательные программы дошкольного образования в организациях, осуществляющих образовательную деятельность, на счета получателей;
           3.16 Организует работу и осуществляет меры по реализации законодательства Российской Федерации и Свердловской области по вопросам организации и прохождения государственной гражданской службы, правового положения государственных гражданских служащих Свердловской области, замещающих должности государственной гражданской службы Свердловской области в Управлении;

           3.17 Направляет списки государственных гражданских служащих Свердловской области, замещающих должности государственной гражданской службы Свердловской области в Управлении, в Министерство социальной политики Свердловской области с целью получения профессионального образования и дополнительного профессионального образования;

          3.18 Организует работу по охране труда в Управлении;

          3.19 Осуществляет функции государственного заказчика, в том числе размещение заказов и заключение государственных контрактов, а также иных гражданско-правовых договоров на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Управления;

          3.20 Осуществляет мероприятия по профилактике коррупции, повышению эффективности противодействия коррупции;

          3.21 Направляет документы в Министерство социальной политики Свердловской области для представления к награждению государственными наградами Российской Федерации, наградами Президента Российской Федерации, наградами федеральных органов исполнительной власти и наградами Свердловской области;

          3.22 Осуществляет контроль за использованием выданных доверенностей на  получение имущественно - материальных и других ценностей;
          3.23 Участвует в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, определяет результаты инвентаризации и отражает их в учете;
          3.24 Проводит инструктаж материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;
          3.25 Представляет в установленном порядке и предусмотренные сроки бухгалтерскую отчетность по расходованию средств областного и федерального бюджетов;
           3.26 Составляет смету расходов на содержание аппарата Управления социальной политики;
           3.27 Совместно с другими отделами Управления разрабатывает и осуществляет мероприятия, направленные на обеспечение соблюдения законности в системе социальной политики, принимает меры к предупреждению нарушений действующего законодательства, разрабатывает соответствующие мероприятия по устранению выявленных недостатков и нарушений по ведению бухгалтерского учета и финансово-хозяйственной деятельности;
           3.28 Совместно с другими отделами Управления, а в отдельных случаях самостоятельно, подготавливает для руководства Управления аналитические и справочные материалы по расходованию средств;
           3.29 Проводит работу по укреплению договорной дисциплины в системе социальной политики города;
           3.30 Готовит бухгалтерские документы для  представления в арбитраже, а также в других органах при рассмотрении вопросов взыскания дебиторской и кредиторской задолженности и материального ущерба, нанесенного Управлению;
           3.31 Проводит техучебы по повышению уровня знаний, необходимых для составления отчетности исполнению мероприятий социальной политики;
           3.32 Проверяет соответствие требованиям бухгалтерского учета и соблюдению финансово- хозяйственной дисциплины представляемых на подпись руководству Управления проектов приказов, инструкций, положений и других документов, а также визирует их.

4. ПРАВА ОТДЕЛА
  Отдел для осуществления своих функций имеет право:
4.1 Запрашивать и получать в установленном порядке информацию от 
федеральных органов исполнительной власти, органов государственной власти Свердловской области, органов местного самоуправления муниципальных образований, расположенных на территории Свердловской области, и организаций;
          4.2 Заключать в пределах средств, предусмотренных в областном бюджете, договоры на выполнение работ или оказание услуг по хозяйственному содержанию Управления, информационно-вычислительных работ;

         4.3 Принимать решения о списании движимого имущества, закрепленного на праве оперативного управления за Управлением;

         4.4 Осуществлять проверки  постановки и ведения бухгалтерского, кадрового учета в подведомственных учреждениях;

         4.5 Получать от отделов Управления необходимые  разъяснения и материалы  по представляемым ему  на рассмотрение и визирование проектам и другим документам, а также требовать согласование этих проектов и документов с заинтересованными отделами;
         4.6 Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок расходования денежных средств, оборудования,  материальных ценностей;
         4.7 Осуществлять связь с другими отделами и организациями по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

         4.8 Обращаться от своего имени, в установленном порядке, в вышестоящие органы за разъяснениями по ведению бухгалтерского. кадрового учета, изменению порядка представления отчетности.

         4.9 Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Свердловской области.
5. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА ОТДЕЛА БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ
5.1 Отдел бухгалтерского учета, отчетности и кадровой политики 
возглавляет начальник отдела - главный бухгалтер, назначаемый на должность и освобождаемый от должности начальником Управления социальной политики по Верхнесалдинскому району.

5.2 Начальник отдела – главный бухгалтер руководит деятельностью 
отдела и  обеспечивает  выполнение стоящих перед ним задач; распределяет должностные обязанности между работниками отдела.

5.3 На время очередного отпуска, длительной командировки и в других 
случаях длительного отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет специалист отдела, назначенный приказом начальника Управления.
5.4 Начальник отдела бухгалтерского учета, отчетности и кадровой 
политики - главный бухгалтер:
           - подчиняется непосредственно начальнику Управления социальной политики по Верхнесалдинскому району, а в его отсутствии заместителю начальника Управления;
- несет ответственность за ведение бухгалтерского учета, а также

своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности.

5.5 Начальник отдела – главный бухгалтер участвует в совещаниях, 
созываемых руководством Управления при обслуживании на них вопросов, имеющих отношение к практике применения действующего законодательства, вопросов расходования денежных средств, соблюдения финансово - хозяйственной дисциплины и иным участкам работы Управления.

5.6 Начальник отдела - главный бухгалтер при обнаружении нарушения 
законности или финансово – хозяйственной деятельности обязан доложить руководству Управления об этих нарушениях для принятия необходимых мер к их устранению.

5.6 Сотрудники отдела назначаются, поощряются и освобождаются от 
должности начальником Управления социальной политики по Верхнесалдинскому району по представлению начальника отдела.

5.7 Сотрудники отдела непосредственно подчиняются начальнику отдела, 
выполняют свои служебные обязанности в точном соответствии с должностными регламентами, служебным контрактом, настоящим Положением, трудовым законодательством и законодательством о государственной гражданской службе Российской Федерации.
5.8 В случае несоответствия действующему законодательству проектов 
приказов, положений, инструкций и других документов, представляемых в отдел бухгалтерского учета, отчетности и кадровой политики на заключение и визу, отдел не визируя проекты этих документов, дает соответствующее заключение с предложением о законном порядке разрешения рассматриваемых вопросов. При наличии возражений со стороны начальников отделов Управления, отдел бухгалтерского учета, отчетности и кадровой политики представляет справку о своих замечаниях начальнику или его заместителю.

5.9 Управление обеспечивает отдел законодательно - справочными 
материалами, сборниками и другими пособиями по вопросам организации, ведения бухгалтерского учета, техническими средствами и программами для автоматизированного учета.

6. ПОРЯДОК ИЗМЕНЕНИЯ И ДОПОЛНЕНИЯ ПОЛОЖЕНИЯ ОБ ОТДЕЛЕ

6.1 Настоящее Положение действует с момента утверждения его 
начальником Управления.
6.2 Начальник отдела – главный бухгалтер ведет учет изменений в работе 
отдела и по мере необходимости вносит предложения начальнику Управления об изменении и дополнении Положения.
           6.3 Изменения и дополнения Положения утверждаются начальником Управления.
