Приложение № 9
к постановлению администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области 

от 04.12.2012 г. № 1156
ПОЛОЖЕНИЕ
О СЕКТОРЕ ПО УЧЕТУ И ОТЧЕТНОСТИ АДМИНИСТРАЦИИ БУТУРЛИНОВСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА 

ВОРОНЕЖСКОЙ ОБЛАСТИ

1. Общие положения

1.1. Сектор по учету и отчетности администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области (далее – Сектор) является структурным подразделением администрации Бутурлиновского муниципального района.

1.2. В своей деятельности Сектор подчиняется непосредственно главе администрации Бутурлиновского муниципального района и курирующему заместителю главы администрации Бутурлиновского муниципального района.

1.3. Сектор руководствуется в своей деятельности Конституцией Российской Федерации, Федеральными конституционными законами, Федеральными законами, нормативными актами Президента Российской Федерации и Правительства Российской Федерации, Уставом и законами Воронежской области,  нормативными актами правительства Воронежской области, Уставом Бутурлиновского муниципального района и иными правовыми актами Бутурлиновского муниципального района, а также настоящим Положением.

1.4. Свою деятельность Сектор осуществляет во взаимодействии со всеми структурными подразделениями администрации Бутурлиновского муниципального района, областными и федеральными органами исполнительной  власти, органами местного самоуправления, предприятиями, учреждениями, организациями различных форм собственности, общественными объединениями, религиозными конфессиями и иными организациями.

1.5. Информационное, документационное, материально-техническое, транспортное обеспечение деятельности Сектора, а также социально-бытовое обслуживание его сотрудников осуществляют соответствующие структурные подразделения администрации Бутурлиновского муниципального района в пределах их компетенции.
1.6. Положение о Секторе утверждается, изменяется  постановлением администрации Бутурлиновского муниципального района.
2. Основные задачи Сектора
2.1. Организация бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности, учет основных фондов, малоценного и хозяйственного инвентаря, денежных средств и других ценностей администрации муниципального района.

2.2. Организация обеспечения своевременного исполнения заключенных для хозяйственных нужд администрации района договоров, своевременной выплаты заработной платы, соблюдения расчетно-кассовой дисциплины;

2.3. Организация учета и контроля за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов администрации муниципального района.

2.4. Формирование в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетной политики, исходя из структуры и особенностей деятельности администрации муниципального района, необходимости обеспечения её финансовой устойчивости.

2.5. Качественное и своевременное выполнение целей, задач и функций, возложенных на сектор в части работы с бухгалтерскими и экономическими документами.

2.6. Осуществление контроля за наличием и сохранностью имущества, соблюдением исполнения обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами, сметами, соблюдением режима экономии.
3. Основные функции Сектора
3.1. Ведение бухгалтерского и финансового учета в администрации муниципального района в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации.

3.2. Организация:

- бухгалтерского учета основных фондов, товарно-материальных ценностей, денежных средств и других ценностей администрации муниципального района;

- расчетов с контрагентами по хозяйственным договорам, с бюджетом и внебюджетными фондами;

- налогового учета доходов, расходов, имущества и иных объектов.

3.3. Своевременное начисление и выплата заработной платы и других видов расчетов работникам администрации муниципального района.

3.4. Обеспечение:

- строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины;

- своевременного и правильного отражения на счетах бухгалтерского учета и отчетности хозяйственных операций. 

3.5. Применение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления документов. 

3.6. Осуществление контроля в соответствии с действующими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Воронежской области, Совета народных депутатов и администрации муниципального района:

- за соответствием заключаемых договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов, или лимитам бюджетных обязательств при казначейском обслуживании получателей через лицевые счета;

- за своевременностью и правильностью оформления первичных учетных документов и законностью совершаемых операций;

- за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным средствам с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей;

- за финансированием по показателям сметы расходов;

- за использованием выданных доверенностей на получение имущественно материальных ценностей. 

3.7. Организация проведения инвентаризации имущества и финансовых обязательств, с привлечением структурных подразделений администрации муниципального района, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете. 

3.8. Осуществление контроля за обоснованным и законным списанием с бухгалтерского учета недостач, потерь, дебиторской задолженности, принятие мер по сокращению кредиторской и дебиторской задолженности.
 
3.9. Осуществление контроля за сохранностью материальных ценностей, предупреждение недостач, растрат, хищений и других нарушений. Оформление  материалов по выявленным фактам недостач, растрат, хищений и других нарушений.

3.10. Представление в установленные сроки бухгалтерской, финансовой и статистической отчетностей в государственные, социальные и внебюджетные фонды.

3.11 Составление и согласование с главой администрации муниципального района смет расходов и расчетов к ним. 

3.12. Хранение бухгалтерских документов, регистров учета, смет расходов, расчетов к ним, других документов, а также сдача их в архив в установленном порядке. 

3.13. Осуществление мероприятий по повышению уровня автоматизации учетно-вычислительных работ. 

3.14. Проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на ответственном хранении. 

3.15. Осуществление иных функций в соответствии с законами Российской Федерации, Воронежской области и правовыми актами органов местного самоуправления Бутурлиновского муниципального района.
4. Права Сектора
Для реализации возложенных задач и функций Сектор имеет право:

4.1. Запрашивать  и  получать  в  установленном  порядке  от  структурных  подразделений, а также организаций, входящих в подчинение  администрации муниципального  района,  руководителей  районных  служб  и  ведомств,  органов  местного  самоуправления  материалы,  предложения,  необходимые  для выполнения задач и функций. 
4.2. Согласовывать проекты правовых актов администрации муниципального района по координации финансирования администрации муниципального района, по приему, увольнению и перемещению кадров в администрации района, по направлению в командировки работников администрации муниципального района. 

4.3. Требовать:

- от юридических и физических лиц информацию, касающуюся функций сектора (по материальным ценностям и основным средствам, авансовые отчеты);

- от структурных подразделений администрации муниципального района (кроме структурных подразделений - юридических лиц) соблюдения порядка оформления операций и представления необходимых документов и сведений. 

4.4. Не принимать к исполнению документы, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок приема, оприходования, хранения и расходования денежных средств, оборудования, материальных ценностей. 

4.5. Представлять предложения главе администрации муниципального района о наложении дисциплинарных взысканий на лиц, допустивших недоброкачественное оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для отражения на счетах бухгалтерского учета, а также за недостоверность содержащихся в документах данных. 

4.6. Пользоваться  в  установленном  порядке  имеющейся  информационной  базой  администрации муниципального района;

4.7. Привлекать с согласия руководителей структурных подразделений работников этих подразделений для подготовки проектов нормативных правовых актов, а также для осуществления мероприятий, проводимых сектором в соответствии с возложенными на него функциями;
4.8. Участвовать в проведении оперативных  совещаний, инструктажах  по  вопросам финансово-хозяйственной деятельности администрации муниципального района.
4.9. На  информационное, документальное, правовое, материально – техническое обеспечение деятельности сектора соответствующими подразделениями администрации муниципального района.

4.10. Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Воронежской области, Уставом Бутурлиновского муниципального района и Регламентом работы администрации муниципального района.
5. Обязанности Сектора
Сектор обязан:

5.1. Выполнять требования законодательства Российской Федерации, Воронежской области, нормативных актов органов местного самоуправления Бутурлиновского муниципального района Воронежской области.

5.2. Принимать в пределах своей компетенции необходимые меры для достижения целей и решения задач, возложенных на Сектор.

5.3. Обеспечивать в пределах своей компетенции реализацию возложенных на Сектор функций.

5.4. Исполнять обязательства, вытекающие из заключенных договоров, муниципальных контрактов и планов работ.

5.5. Обеспечивать сохранность служебной и государственной тайны, не допускать разглашения персональных данных физических лиц и иной охраняемой законом информации.

5.6. Разрабатывать и согласовывать проекты нормативных правовых актов Бутурлиновского муниципального района Воронежской области, регулирующих отношения в подведомственной сфере.

5.7. Принимать в рамках своей компетенции меры и вносить предложения по улучшению работы Сектора, органов местного самоуправления муниципального района, укреплению их авторитета.

5.8. Давать разъяснения юридическим и физическим лицам по вопросам, входящим в компетенцию Сектора.

6. Руководство Сектором
6.1. Руководство Сектором осуществляет начальник Сектора, назначаемый и освобождаемый от должности главой администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области.

6.2. Начальник Сектора подчиняется главе администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области и курирующему заместителю главы администрации муниципального района.

6.3.  Начальник Сектора:

6.3.1. Организует работу Сектора в соответствии с возложенными задачами и функциями Сектора. 

6.3.2. Распределяет обязанности между сотрудниками Сектора.

6.3.3. По согласованию с курирующим  заместителем главы администрации муниципального района вносит предложения главе администрации Бутурлиновского муниципального района Воронежской области о назначении на должность и освобождении от должности, поощрении и применении дисциплинарного взыскания к сотрудникам Сектора. 

6.4. Структура, численность, месячный фонд оплаты труда и штатное расписание Сектора утверждаются и изменяются правовым актом администрации Бутурлиновского муниципального района.

7. Ответственность

Муниципальные служащие и работники Сектора несут персональную ответственность за не выполнение должностных обязанностей, за действие и бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан, в порядке, установленном действующим трудовым законодательством и законодательством о муниципальной службе.
Руководитель аппарата администрации

муниципального района





        С.Н. Дмитренко
