                                                                                     Утверждено

                                                                 приказом руководителя управления 

                                                      физической культуры и спорта

                                                                   от «31 » декабря 2021 года № 272

Положение о планово-финансовом отделе 
КГУ «Управление физической культуры и спорта акимата 
Северо-Казахстанской области»

1. Общие положения

      
1. Планово-финансовый отдел  является структурным подразделением КГУ «Управление физической культуры и спорта акимата Северо-Казахстанской области» (далее по тексту отдел).    

       2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Республики Казахстан, конституционными законами Республики Казахстан «О Президенте Республики Казахстан», «О Правительстве Республики Казахстан», законами Республики Казахстан  «О государственной службе», «О противодействии коррупции», «Об административных процедурах», «О нормативных правовых актах», «О порядке рассмотрения обращений физических и юридических лиц», «О государственных услугах», а также нормативными правовыми актами Республики Казахстан, регулирующими отношения в области физической культуры и спорта.        
       
3. Структура, штатная численность структурного подразделения утверждается уполномоченным должностным лицом государственного органа в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан.
      

2. Основные задачи, функции, права и обязанности  отдела
      1. Задача: Планирование бюджета администратора бюджетных программ
      Функции: формирование бюджетной заявки администратора бюджетных программ, разработка сводных планов финансирования администратора бюджетных программ; индивидуальных планов финансирования подведомственных учреждений и предприятий, подготовка расчетов к ним, обоснование; организация и проведение семинаров, совещаний для подведомственных организаций.
  2. Задача: Осуществление мониторинга исполнения планов финансирования администратора бюджетных программ  и подведомственных организаций
    
Функции: подготовка материалов на уточнение бюджета администратора бюджетных программ; формирование заявки на изменение планов финансирования по платежам и обязательствам; подготовка отчетов об исполнении бюджета.
       3. Задача: Ведение бухгалтерского учета и отчетности финансово-хозяйственной деятельности АБП
        Функции: начисление заработной платы; ведение расчетно-кассовых операций; работа с казначейством; регистрация гражданско-правовых сделок; составление и своевременная сдача статистических отчетов, налоговых деклараций; прием и обработка авнсовых отчетов; осуществление контроля за дебиторской и кредиторской задолженностями управления; проведение и обработка данных по инвентаризации; проведение государственных закупок, составление и сдача ежемесячной и ежеквартальной отчетности, а также полугодовой и годовой финансовой отчетности.  Своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения планов финансирования с государственными учреждениями и отдельными лицами, поставщиками подушевого финансирования спортивных секций для детей и юношества. 

 Права:

          Отдел в рамках своей компетенции имеет право в установленном законодательством порядке:
- участвовать в разработке проектов стратегических планов Управления физической культуры и спорта, областных программ и планов социально-экономического развития области;
- координировать программы подготовки, переподготовки и повышения квалификации кадров, организовывать семинары со специалистами подведомственных организаций по бухгалтерскому учету и финансовой отчетности;

- посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей организаций, независимо от форм собственности; 

- повышать свой профессиональный уровень и квалификацию для эффективного исполнения служебных обязанностей;

- на создание необходимых условий для правильного ведения бухгалтерского учета, обеспечение неукоснительного выполнения всеми подразделениями и работниками государственного учреждения, имеющими отношение к учету требований работников отдела, в части порядка оформления и представления для учета документов и сведений;
- обеспечение инструктивными документами для ведения бухгалтерского учета и составлению бухгалтерской отчетности вышестоящими государственными учреждениями;

- осуществлять иные права, не противоречащие законодательству Республики Казахстан.

Обязанности:

- осуществление предварительного контроля за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций; 
- ведение и систематизация бухгалтерского учета в рамках программного продукта «1С Предприятие»;
- контроль за принятием обязательств в пределах сумм, утвержденных индивидуальными планами финансирования по обязательствам на соответствующий финансовый год, и базовых расходов второго и третьего годов планового периода, контроль за правильным, эффективным и целевым расходованием средств в соответствии с индивидуальными планами финансирования по платежам с учетом внесенных в установленном порядке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей; 
         - контроль за исполнением планов финансирования подведомственными государственными учреждениями и правильным ведением ими бухгалтерского учета;
 
- учет поступлений и расходов денег на контрольный счет наличности временного размещения денег; 
- начисление заработной платы судьям при проведении спортивных мероприятий управления (обработка и проверка табелей учета, договоров по оказанию услуг); 
 
 - начисление и выплата в срок заработной платы работникам и служащим управления, денежных выплат спортивным судьям по договорам возмездного оказания услуг, выплат денежного содержания ведущим спортсменам области; 
 
 - своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения планов финансирования с государственными учреждениями и отдельными лицами, поставщиками подушевого финансирования спортивных секций для детей и юношества;
          - участие в проведении инвентаризации денежных средств, расчетов и материальных ценностей, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете;
- проведение инструктажа материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении; 
          - составлять и предоставлять бухгалтерскую годовую, квартальную отчетность в сроки и порядке, установленные центральным государственным органом; 
         - составление и согласование с руководителем государственного учреждения планов финансирования и расчетов к ним; 
         - осуществление контроля за сохранностью активов, малоценных и быстроизнашивающихся предметов и других материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации; 
          - систематизированный учет положений, инструкций, методических указаний по вопросам учета и отчетности, других нормативных документов, относящихся к компетенции бухгалтерских служб;
- хранение первичных документов, регистров бухгалтерского учета на бумажных и электронных носителях, отчетности, учетной политики, программ электронной обработки учетных данных, расчетов к ним, других документов, а также сдача их в архив в установленном законодательством Республики Казахстан порядке;
- проводить работу по повышению квалификации специалистов финансово-бухгалтерских служб;

- осуществлять методологию ведения бухгалтерского учета и составления отчетности в государственных учреждениях своей системы при соблюдении общих методологических принципов;
- существляет ведение учета и отчетности государственных закупок;

- обеспечивает составление квартальных и ежемесячных оперативных отчетов, планов государственных закупок, их организация и проведение;

- заключает договора, контролирует государственные закупки в разрезе подведомственных организации;

- обеспечивает ведение работы на портале государственных закупок и свод отчетности государственных закупок.

3. Организация деятельности отдела
          1. Отдел обладает полномочиями, необходимыми для реализации его основных задач и функций, в соответствии с законодательными актами, актами Президента Республики Казахстан, иными нормативными правовыми актами Республики Казахстан.

2. Отдел возглавляет руководитель, назначаемый на должность и освобождаемый от должности  в порядке, установленном законодательством Республики Казахстан.


3. Руководитель отдела осуществляет общее руководство и несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и осуществление им своих функций.

