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ПОЛОЖЕНИЕ

о  группе по расчетам и оплате труда централизованной бухгалтерии
Управления образования администрации Ташлинского района

Оренбургской области
1. Общие положения

1.1. Группа по расчетам и оплате труда входит в структуру централизованной бухгалтерии Управления образования администрации Ташлинского района Оренбургской области.

1.2. В своей деятельности  группа по расчетам и оплате труда  руководствуется законами РФ, Указами Президента России, постановлениями и распоряжениями Правительства РФ и администрации муниципального образования Ташлинский район Оренбургской области, нормативными документами Министерства образования и науки РФ, министерства образования  Оренбургской области и настоящим положением.

1.3. Группа по расчетам и оплате труда создан с целью:

- бухгалтерского обслуживания образовательных учреждений и организаций, в том числе и в учреждениях, при которых он организован, с применением автоматизированных программ, предназначенных для учета заработной платы и сдачи отчетности;
- своевременного начисления и выплаты заработной платы работникам в разрезе обслуживаемых учреждений, работа с тарификационными списками и с изменениями в системе оплаты труда, составления и сдачи в установленные сроки отчетности в фонд социального страхования, налоговый орган, пенсионный фонд.
2. Основные задачи группы по расчетам и оплате труда
2.1. Своевременное начисление и выплата заработной платы работникам по всем образовательным учреждениям и структурным подразделениям, работа с тарификационными списками и с изменениями в системе оплаты труда.
2.2. Оформление работников ОУ на пенсию по выслуге лет и по старости.
2.3. Предоставление отчетности в установленные сроки в фонд социального страхования, налоговый орган, пенсионный фонд, вышестоящие организации и статистические органы.
2. Функции группы по расчетам и оплате труда
- ведение на каждого работника лицевых счетов, составление индивидуальных налоговых карточек по учету доходов и налогов на доходы физических лиц, индивидуальных карточек учета сумм начисленного единого социального налога;
- прием и проверка табелей учета рабочего времени, приказов руководителей о принятии и увольнении работников, приказов о кадровом перемещении, приказов об изменении в тарификации, документов на стимулирующие выплаты;

- начисление заработной платы работникам обслуживающих учреждений и удержания из заработной платы, предусмотренные законодательством Российской Федерации, расчет отпускных, больничных листков;

- печать и подготовка по завершению каждого месяца платежных ведомостей на выплату аванса и заработной платы через кассу;
- открытие зарплатных карт на каждого сотрудника в Банке Оренбург и ежемесячное составление реестров на перечисление (распределение) денежных средств по счетам работников;
- ежемесячное формирование электронных файлов – списков в Сбербанк для зачисления денежных средств на сберегательные книжки работников;
- ежемесячная распечатка расчетных листов по сотрудникам, выдача всех видов справок, касающихся доходов сотрудников, работа с руководителями учреждений по разъяснению возникающих вопросов о зарплате их сотрудников;
- занесение в программу и проверка данных тарификационных списков предоставляемых экономическим отделом для начисления заработной платы;
- выборка данных на работников обслуживаемых учреждений уходящих на пенсию по выслуге лет и по старости за все периоды работы по лицевым счетам, платежным ведомостям, тарификационным спискам за 25 лет;

- составление и сдача в установленные сроки отчетности по ЕСН форма по КНД 1151058 в разрезе по обслуживающим учреждениям;

- составление и сдача в установленные сроки отчетности по ОПС форма по КНД 1151050 в разрезе по обслуживающим учреждениям;
- составление и сдача в установленные сроки отчетов формы – 4ФСС РФ в разрезе по обслуживающим учреждениям промежуточно и поквартально.
- формирование платежных поручений по перечислениям:
- налогов (Единый социальный налог, Налог на доходы физических лиц),
- взносов в фонд социального  страхования,
- профсоюзных взносов,
- удержаний по исполнительным листам,
- платежей по требованиям налогового органа, пенсионного фонда и фонда социального страхования;   

- формирование платежных поручений на выплату заработной платы, больничных листов, методической литературы и других начислений  по школам, детским садам, ДЮСШ, ЦДОД и структурным подразделениям Управления образования администрации Ташлинского района;

- учет расчетов по удержаниям из заработной платы;

- сверка расчётов с ИФНС РФ, Пенсионным фондом РФ, Фондом социального страхования;

- списание сформированных платежных поручений по выпискам  Финансового отдела администрации района;   

- загрузка ежеквартальных таблиц отчетов «Расчета авансовых платежей  по страховым взносам на ОПС» и  «Расчета авансовых платежей по ЕСН» из программы «1С-Зарплата» в «1С-Бюджет» регламентированные отчеты;

- формирование и перенос индивидуальных сведений о страховом стаже и начисленных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование СЗВ-4 и ведомости АДВ-11 в программе «1С-Зарплата» в программу ПФР «Документы ПУ-5»;

- шифрование, подписание ЭЦП и отправка сформированных файлов в ПФР программным комплексом “Taxcom Sprinter”;

- формирование и перенос индивидуальных сведений НДФЛ сотрудников в программе «1С-Зарплата» в программу ИС «Налогоплательщик»;

- шифрование, подписание ЭЦП и отправка сформированных файлов НДФЛ в ИФНС программным комплексом “Taxcom Sprinter”;

- выгрузка, проверка на наличие ошибок, шифрование, подписание ЭЦП и отправка в ИФНС отчетов «Расчет ЕСН», «Расчет ОПС», «НДС», «Прибыль», «Налог на имущество», «Расчет по земельному налогу», «Среднесписочная численность», «Транспортный налог» программным комплексом “Taxcom Sprinter”;

- подготовка и отправка данных в ПФР по сотрудникам оформляющихся на пенсию;

- выдача справок 2-НДФЛ за прошедшие периоды;

- обеспечение антивирусной защиты компьютеров бухгалтерии;

- обеспечение работы сетевого оборудования, терминала, архивирование базы данных программы «1С-Бюджет» бухгалтерии;

- изучение и внедрение новых программ поступающих для работы в бухгалтерии;

- шифрование, подписание ЭЦП электронных файлов-списков на зарплату в ОАО «Сорочинское ОСБ № 4235»;

- передача реестров по заработной плате в электроном виде и на бумажном носителе в ОАО «Банк Оренбург», ОАО «Сорочинское ОСБ № 4235».

4. Права и ответственность группы  по расчетам и оплате труда

4.1.  Группа по расчетам и оплате труда несёт ответственность в случае:

- не соблюдения законодательства в сфере образования в пределах своей компетенции;
- нарушений правил и положений, регламентирующих финансово – хозяйственную деятельность;

- несвоевременного взыскания денежных сумм (начетов) с должностных лиц на основе решений судебных  и других органов;

- нарушение сроков представления месячных, квартальных и годовых бухгалтерских отчетов  соответствующим органам.
4.2.  Группа  по расчетам и оплате труда имеет право:

- самостоятельно (в пределах компетенции) определять порядок и формы реализации своих функций;

- взаимодействовать с руководителями образовательных учреждений и структурных подразделений, общественными организациями и т.д.
- запрашивать и получать от руководителей структурных подразделений Управления образования администрации Ташлинского района Оренбургской области представления материалов (табелей, выписок из приказа, планов, отчетов, справок и т.п.), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию отдела;

- привлекать (в пределах компетенции) работников подразделений для подготовки проектов документов по вопросам труда и заработной платы, а также для разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом в соответствии с возложенными на него обязанностями и функциями.

4.3. Каждый бухгалтер несет ответственность за выполняемую им работу на своем участке и выполняет поручения руководителя группы, направленные на оперативное решение задач отдела и устранение допущенных работниками недочетов.
5. Организация деятельности группы по расчетам и оплате труда
5.1. Группа по расчетам и оплате труда централизованной бухгалтерии Управления образования Администрации Ташлинского района Оренбургской области возглавляет руководитель группы по расчетам и оплате труда. В случае временного отсутствия руководителя группы по расчетам и оплате труда исполняющим обязанности назначается один из специалистов отдела по приказу начальника Управления образования администрации Ташлинского района Оренбургской области.
5.2. Руководитель группы по расчетам и оплате труда:

- разрабатывает положение о работе отдела, функциональные обязанности сотрудников отдела;

- осуществляет контроль за организацией деятельности отдела по расчетам и оплате труда;

- осуществляет контроль за исполнением законодательства РФ в области бухгалтерского учета образовательных учреждений, приказов Министерства образования и науки РФ, министерства образования Оренбургской области, администрации муниципального образования Ташлинский район Оренбургской области.

Руководитель группы по расчетам и оплате труда несет ответственность за выполнение  возложенных на отдел задач и функций. 
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