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	УТВЕРЖДЕНО

приказом директора 
МКУ ЦЭО                                          



ПОЛОЖЕНИЕ
об отделе начисления заработной платы
муниципального казенного учреждения «Центр экономики образования»
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Отдел начисления заработной платы муниципального казенного учреждения «Центр экономики образования» (далее - отдел) является структурным подразделением муниципального казенного учреждения «Центр экономики образования» (далее – Учреждение).

1.2. Деятельность отдела координирует и контролирует директор, заместитель главного бухгалтера Учреждения. Непосредственное руководство работой отдела осуществляет начальник отдела.
1.3. Работа начальника и специалистов отдела регламентируется должностными инструкциями, которые разрабатываются с учетом настоящего Положения и утверждаются директором  Учреждения.

1.4. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, Законом Российской Федерации «Об образовании», указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, нормативными правовыми актами органов государственной власти Тамбовской области, правовыми актами органов местного самоуправления, настоящим Положением. 
2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

 Основными задачами отдела являются: 

2.1. Осуществление своевременного и правильного начисления заработных плат, пособий по временной нетрудоспособности сотрудников муниципальных учреждений, находящихся в ведении комитета образования администрации города Тамбова (далее - обслуживаемые учреждения) на основании заключенных договоров в соответствии с законодательством Российской Федерации. 
2.2. Контроль за правильностью предоставления и хранения сведений о заработной плате, пособиями по нетрудоспособности сотрудников обслуживаемых учреждений.
3. ФУНКЦИИ

           В соответствии с основными задачами отдел выполняет следующие функции:

3.1. Правильное и своевременное начисление заработной платы, начисление пособия по временной нетрудоспособности, осуществление проверки и обработки табелей рабочего времени, и обработку тарификационных листов.
3.2. Принимает заявления по предоставлению стандартных налоговых вычетов по подоходному налогу.
3.3. На основании заявления сотрудников производит удержание профсоюзных взносов, по исполнительным листам, перечисления в сбербанк, оформляет почтовые переводы по исполнительным документам.
3.4. Составляет ведомости на выдачу заработной платы, аванса, отпускных, компенсационных выплат за неиспользованный отпуск и  иных социальных выплат. 
3.5. Предоставляет годовую, квартальную, месячную, текущую и оперативную отчетность по обслуживаемым учреждениям в предусмотренные сроки во внебюджетные фонды, налоговые статистические органы.

3.6. Предоставляет информацию  для формирования статистической и аналитической отчетности по начислению заработной платы в рамках Федерального закона  от 27.07.2006 №152-ФЗ (ред. от 23.07.2013г.) «О персональных данных».
3.7. Осуществляет  внутренний и внешний контроль.

3.8. В соответствии с приказами Министерства Финансов Российской Федерации об утверждении плана счетов бюджетного учета, инструкций по его применению, инструкций формирования бюджетной отчетности, осуществляет  ведение журналов операций  по начислению заработной платы.
3.9. По письменному заявлению сотрудников предоставляет справки в Пенсионный фонд, Налоговую инспекцию, в органы социальной защиты населения, фонд занятости населения и другие организации о текущих доходах.

4. ПРАВА 

Для осуществления своих функций отдел имеет право:

4.1. Принимать участие в обсуждении вопросов, входящих в его функциональные обязанности. 
4.2. Вносить предложения и замечания по вопросам улучшения деятельности на порученных участках работ по обслуживаемым учреждениям.
4.3. Запрашивать и получать необходимые материальны и документы, относящиеся к вопросам деятельности специалиста по кадрам.

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ

Работники отдела несут персональную ответственность за невыполнение возложенных на отдел задач в порядке, установленном действующим законодательством.

6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ


Для реализации функций отдел в пределах своих полномочий взаимодействует с другими отделами Учреждения, органами администрации города, муниципальными унитарными предприятиями, муниципальными учреждениями, иными учреждениями и организациями города.
