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П О Л О Ж Е Н И Е
об отделе финансов и учета  хозяйственной деятельности
Алтайского краевого объединения организаций профсоюзов

(Алтайский крайсовпроф)
1. Общие положения
       1.1.  Настоящее положение определяет назначение, цели, задачи, функции, права, ответственность и основы деятельности отдела финансов и учета хозяйственной деятельности (далее Отдел) Алтайского крайсовпрофа.
          1.2. Отдел  является самостоятельным  структурным подразделением  Алтайского   крайсовпрофа  и  подчиняется непосредственно  председателю крайсовпрофа.
       1.3. Отдел создается, реорганизуется и ликвидируется распоряжением председателя Алтайского крайсовпрофа;
         1.4. В своей деятельности Отдел руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, Уставом, организационно-распорядительными документами Алтайского краевого объединения организаций профсоюзов (Алтайского крайсовпрофа).

         1.5. Деятельность Отдела осуществляется на основе текущего и перспективного планирования, сочетания единоначалия в решении вопросов служебной деятельности и коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности работников за надлежащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей и отдельных поручений заведующего отделом. 

         1.6. Заведующий Отделом, другие работники Отдела назначаются на должности и освобождаются от занимаемых должностей распоряжением председателя в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
         1.7.  Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответственность заведующего отделом и других работников Отдела регламентируются должностными инструкциями, утвержденными председателем крайсовпрофа.
2.Основные цели и задачи (функции)
       2.1. Формирование полной и достоверной информации о финансово-хозяйственной деятельности Алтайского крайсовпрофа.
       2.2.  Обеспечение учета наличия движения имущества и обязательств, использования материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами.
       2.3. Предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности Алтайского крайсовпрофа и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения его финансовой устойчивости.

       2.4.  Планирование (составление смет), анализ, организация и контроль административно-хозяйственного обеспечения деятельности Алтайского крайсовпрофа.
       2.5. В соответствии с действующими правилами и нормативами организация эксплуатации и своевременного ремонта технического оборудования: электрических сетей, системы отопления, вентиляции, противопожарной системы и т.д..
       2.6. Бесперебойное обеспечение здания Дома союзов электроэнергией, теплом, водой, своевременный ремонт и  контроль за их рациональным использованием.
       2.7. Проведение инвентаризации помещений, оборудования в целях контроля их сохранности и технического состояния.
       2.8. Текущий и капитальный ремонт здания Дома союзов, его помещений, контроль за  качеством выполнения  работ.
       2.9.  Обеспечение отделов крайсовпрофа мебелью, хозяйственным инвентарем, канцелярскими принадлежностями и т.д.
       2.10. Хозяйственное обслуживание проводимых совещаний , конференций, семинаров и других мероприятий.

       2.11. Благоустройство, озеленение, уборка территории, праздничное оформление фасада здания.
       2.12.  Оформление необходимых документов для заключения договоров на проведение работ и оказания услуг сторонними организациями (Физическими лицами).
       2.13. Организация учета поступления, создания и выбытия нематериальных активов.

       2.14. Организация учета расчетов с персоналом,  удержаний  из  заработной  платы.

       2.15. Организация    учета    денежных   средств,   правильности   ведения   кассовых операций.
       2.16.. Осуществление   контроля   по   расчетам   с    покупателями   и     заказчиками, дебиторами и кредиторами, с персоналом по прочим операциям, по учету подотчетных сумм и расчетов с членскими организациями крайсовпрофа.

       2.17. Организация учета вкладов в уставные капиталы других организаций, в акции и другие ценные бумаги.

       2.18.. Своевременное и правильное начисление, и контроль за  перечислением налогов в бюджеты разных уровней.

       2.19. Организация  учета членских профсоюзных взносов, финансовых результатов, прибыли.

       2.20. Составление и своевременное предоставление в контролирующие органы (ФНПР, ревизионной комиссии крайсовпрофа, ГНИ и др.)  бухгалтерской  и налоговой отчетности.
       2.21.. Применение в утвержденном порядке унифицированных форм первичного учета, соблюдение графика документооборота.

       2.22. Обеспечение сохранности бухгалтерской документации в установленном порядке.                                           

       2.23. Предоставление подразделениям  крайсовпрофа необходимой информации для осуществления их работы с разрешения председателя крайсовпрофа.

       2.24. Осуществление в пределах своей компетенции иных функций в соответствии с целями и задачами Алтайского крайсовпрофа.
                                            3. Структура отдела
         3.1. Заведующий отделом финансов и учета хозяйственной деятельности  осуществляет непосредственное руководство отделом, ему подчиняется весь персонал.
       3.2.  Работа отдела ведется по двум направлениям (Секторам):
- сектор финансово-аналитической работы (2 чел.);
- сектор материально-технического  обеспечения (19 чел.).
4. Права  отдела
          4.1. Получать поступающие в Алтайский крайсовпроф документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе.
       4.2. Запрашивать и получать от структурных подразделений крайсовпрофа информацию, необходимую для выполнения возложенных на нее задач и функций.
       4.3. Не принимать к исполнению документы, от отделов крайсовпрофа оформленные с нарушением установленного порядка.

       4.4. Рассматривать и визировать договоры, приказы, связанные с финансово-хозяйственной деятельностью крайсовпрофа.  

         4.5. Представлять руководству крайсовпрофа предложения о поощрении и 

  наказании работников организации, связанных с учетом и использованием     материальных ценностей.                     
         4.6. Участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов финансово-хозяйственной деятельности Алтайского крайсовпрофа.                                                   

                                                                             5. Ответственность

          5.1. Ответственность за своевременное и качественное выполнение    возложенных на  отдел настоящим положением задач и функции несет заведующий отделом.

          5.2. . Ответственность сотрудников отдела устанавливается их должностными инструкциями.
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