“ЗАТВЕРДЖЕНО”

Начальник управління   

соціального захисту населення

                                                                             Дрогобицької міської ради

 ________________Іван ТЕРЛЕЦЬКИЙ
 “_____”____________  2023 р.
П О Л О Ж Е Н Н Я 

про відділ бухгалтерського обліку та контролю за виплатою всіх видів соціальної допомоги і компенсацій управління соціального захисту населення 

Дрогобицької міської ради

І. Загальні положення
1.1.  Відділ бухгалтерського  обліку та контролю за виплатою всіх видів соціальної допомоги і компенсацій (далі відділ) є структурним підрозділом управління соціального захисту населення Дрогобицької міської ради.

1.2. Відділ підпорядковується начальнику управління соціального захисту населення Дрогобицької міської ради.

1.3. Відділ у своїй діяльності керується Конституцією та законами України, указами Президента України і постановами Верховної Ради України, актами Кабінету Міністрів України, наказами Міністерства соціальної політики України, розпорядженнями міського голови, нормативними актами Дрогобицької міської ради, департаменту соціального захисту населення Львівської обласної державної адміністрації, а також цим Положенням.
ІІ. Функціональні обов’язки відділу
2.1. Здійснювати контроль за цільовим використанням коштів, виділених для надання державної соціальної допомоги, компенсацій та інших видів соціальної підтримки, передбачених законодавством.
2.2. Забезпечувати суворе дотримання бюджетного кодексу, фінансової та штатної дисципліни.
2.3. Подавати пропозиції органам місцевого самоврядування щодо передбачення коштів у складі видатків на фінансування місцевих програм соціального захисту та соціального забезпечення, на компенсацію фізичним особам, які надають соціальні послуги з догляду на непрофесійній основі.
2.4. Призначати та виплачувати допомоги, компенсації та надавати інші соціальні гарантії громадянам, які постраждали внаслідок Чорнобильської катастрофи, відповідно до законодавства.
2.5. Проводити виплату:

- державної соціальної допомоги особам, які не мають права на пенсію, та особам з інвалідністю; 
- державної соціальної допомоги на догляд (крім державної соціальної допомоги на догляд особам, зазначеним у пунктах 1–3 частини першої статті 7 Закону України „Про державну соціальну допомогу особам, які не мають права на пенсію, та особам з інвалідністю”);
- щомісячної компенсаційної виплати непрацюючій працездатній особі, яка доглядає за особою з інвалідністю І групи, одинокими особами, які досягли 80-річного віку; 
- тимчасової державної соціальної допомоги непрацюючій особі, яка досягла загального пенсійного віку;
- державної допомоги сім’ям з дітьми;
- державної соціальної допомоги малозабезпеченим сім’ям;
- державної соціальної допомоги особам з інвалідністю з дитинства та дітям з інвалідністю; 
- тимчасової державної допомоги дітям, батьки яких ухиляються від сплати аліментів, не мають можливості утримувати дитину або місце проживання їх невідоме;
- щомісячної грошової допомоги особі, яка проживає разом з особою з інвалідністю I чи II групи внаслідок психічного розладу, яка за висновком лікарської комісії медичного закладу потребує постійного стороннього догляду, на догляд за нею;
- допомоги на дітей, які виховуються у багатодітних сім’ях;
- одноразової винагороди жінкам, яким присвоєно почесне звання „Мати‑героїня”;
- інших видів державної підтримки відповідно до законодавства.
2.6. Проводити нарахування та виплату заробітної  плати працівникам управління, сплачувати єдиний внесок, ведення головної книги та меморіальних ордерів. Одночасно відображати в бухгалтерському обліку всі операції, пов’язані з рухом грошових коштів.
2.7. Проводити аналіз господарсько-фінансової діяльності управління, розрахунки за послуги зв’язку, тепло, водопостачання та електропостачання; проводити придбання основних засобів, нематеріальних активів, витратних матеріалів, господарських товарів, бланків суворої звітності і т.д. 

2.8. Проводити інвентаризацію грошових коштів, товарно-матеріальних цінностей, нарахування зносу та індексації на основні засоби і документально відображати в головній книзі.

2.9. Здавати в установлені терміни звіти у фінансове управління, департамент соціального захисту населення ЛОДА, ДУДКСУ у Львівській області, Дрогобицьку ДПІ, управління статистики та інші фонди.

                                                     ІІІ. Права відділу. 
3.1.Отримувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів міської ради, підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності та від їхніх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання визначених для нього завдань
3.2. Брати участь у підготовці пропозицій з питань формування місцевого бюджету та нормативів щодо надання  допомог і компенсацій та відображати їх у бюджетному запиті.

3.3. Користуватися правами і свободами, які гарантуються громадянам України Конституцією.

3.4. На здорові, безпечні та належні для високопродуктивної роботи  умови праці.
3.5. На оплату праці залежно від посади, яку займає, рангу, який присвоєно, якості, досвіду та стажу роботи.
3.6. На соціальний та правовий захист.
ІV. Відповідальність
4.1. Начальник відділу відповідає за виконання покладених на відділ завдань і здійснення ним своїх функцій, визначає обов’язки і ступінь відповідальності, забезпечує належну трудову та виконавчу дисципліну.

4.2. Працівники відділу несуть відповідальність за неякісне або несвоєчасне виконання посадових обов’язків, недотримання норм етики поведінки державного службовця та невиконання правил внутрішнього трудового розпорядку.
V. Основні завдання відділу
5.1. Забезпечення виконання законодавства з питань соціального захисту населення.
5.2. Своєчасний і достовірний бухгалтерський облік та звітність по всіх видах допомог та компенсацій, пільгах, субсидіях.

5.3. Забезпечення ефективної роботи, виконання службових обов’язків.
5.4. Своєчасне і точне виконання рішень державних органів, наказів, розпоряджень і вказівок начальника управління.
5.5. Недопущення порушень прав і свобод громадян.
VI. Структура відділу
6.1. Структура та гранична чисельність відділу затверджується Дрогобицькою міською радою за поданням начальника управління соціального захисту населення та погодженням з начальником відділу. Штатний розпис відділу затверджується розпорядженням міського голови.

6.2. Відділ очолює начальник відділу, який призначається на посаду і звільняється з посади розпорядженням міського голови за поданням начальника управління у порядку, передбаченому  Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування», іншими нормативними актами, які регулюють питання проходження служби в органах місцевого самоврядування, та трудовим законодавством.

6.3. Працівники відділу призначаються і звільняються з посади розпорядженням міського голови за поданням начальника управління та за погодженням з начальником відділу у порядку, передбаченому Законом України «Про службу в органах місцевого самоврядування», іншими нормативними актами, які регулюють питання проходження служби в органах місцевого самоврядування, та трудовим законодавством.

6.4. Діяльність працівників відділу регламентується цим Положенням та посадовими інструкціями, які затверджуються начальником управління соціального захисту населення Дрогобицької міської ради.

VII. Організація роботи відділу
7.1. Організація роботи відділу бухгалтерського обліку та контролю за виплатою всіх видів соціальної допомоги і компенсацій визначається діючим законодавством, даним Положенням, правилами внутрішнього трудового розпорядку для працівників управління соціального захисту населення. Періодично у відділі проводяться виробничі наради.
7.2. Координує діяльність відділу начальник управління.

VIІI. Порядок взаємодії
8.1. За відсутності начальника відділу обов’язки по організації роботи відділу покладаються на головного спеціаліста, бухгалтера.
Начальник  відділу                                                                  Лілія ЛУЖЕЦЬКА

