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ПОЛОЖЕНИЕ О БЮРО ПЛАНИРОВАНИЯ, УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ ОТДЕЛА СБЫТА
















I. Общие положения

1. Бюро планирования, учета и отчетности является структурным подразделением отдела сбыта и подчиняется начальнику отдела сбыта.

2. Бюро возглавляется начальником, который назначается и освобождается от занимаемой должности приказом генерального директора (директора) предприятия по представлению начальника отдела сбыта.

3. Структуру и штаты бюро утверждает генеральный директор (директор) предприятия в соответствии с типовыми структурами управления, нормативами численности специалистов и служащих с учетом условий и специфики производства и объема работ бюро.

4. Бюро руководствуется в своей деятельности действующим законодательством РФ, приказами и другими нормативными актами, а также приказами и распоряжениями по предприятию и настоящим Положением.

II. Задачи

1. Обеспечение обоснованного планирования сбыта с учетом госзаказа и заключенных договоров, правильного учета приемки и отчетности по отгрузке продукции.

2. Обеспечение успешной коммерческой деятельности предприятия по сбыту продукции.

3. Увязка с производственными службами и цехами планов запуска партий изделий с графиками поставки готовой продукции в сроки и номенклатуре в соответствии с заключенными договорами.

4. Обеспечение соблюдения норматива остатков готовой продукции.

5. Контроль над сдачей продукции производственными цехами предприятия.

III. Функции

1. Организация планирования отгрузки готовой продукции.

2. Составление годовых, квартальных и месячных планов поставок продукции в соответствии с госзаказом, нарядами, договорами, предусматривающими сроки и объемы поставок по каждому покупателю (договору).

3. Разработка совместно с планово-экономическим отделом и другими службами и внедрение внутризаводского хозяйственного расчета, связанного с поставкой продукции.

4. Ежемесячный, ежеквартальный анализ выполнения плана поставок и принятие мер по восполнению цехами задолженности по поставке продукции.

5. Составление заявок на необходимые материалы для осуществления функций сбыта.

6. Составление оперативной и статистической отчетности о выполнении планов поставок по госзаказам и договорным обязательствам и своевременное их представление в установленные сроки с объяснительной запиской.

7. Подготовка суточных справок об отгрузке продукции.

8. Подготовка еженедельных рапортов об отгрузке продукции и запчастей на экспорт.

9. Составление перечня продукции, по которой сдача отстает от установленного графика.

10. Подготовка оперативных заявок на ускорение изготовления отдельных видов продукции.

11. Подготовка поквартальных данных об общем количестве поставляемой продукции по номенклатуре, предусмотренной заключенными договорами.

12. Составление заявок на подачу железнодорожного подвижного состава, контейнеров и автотранспорта на месяц, квартал, год.

13. Подготовка отчетов по основным хозрасчетным показателям.

IV. Права

1. Представительствовать в вышестоящих хозяйственных плановых, снабженческо-сбытовых органах, транспортных и других организациях по вопросам, связанным с функциональными обязанностями бюро.

2. Контролировать производственные цехи в части изготовления продукции, сдача которой на склады готовой продукции отстает от согласованных графиков.

3. Получать от главной бухгалтерии сведения об остатках готовой продукции на 1-е число каждого месяца (по видам продукции) и ведомости по результатам инвентаризации.

4. Получать от производственных цехов периодическую информацию о выполнении заказов.

5. Вносить предложения об отнесении в установленном порядке непроизводственных расходов, образующихся в результате нарушения сроков отгрузки, на цехи, виновные в этом.

6. Вносить предложения о снятии с производства продукции, не пользующейся спросом у потребителя.

V. Ответственность

1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на бюро задач и функций несет начальник бюро.

2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными инструкциями.
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Начальник юридического отдела
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