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Администрация Воротынского муниципального района Нижегородской области

П О С Т А Н О В Л Е Н И Е



	_20.04.2016                                                                 № 104


Об утверждении  Положения о секторе учета и отчетности управления делами администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области
В соответствии с частью 1 статьи 33.2 Устава Воротынского муниципального района Нижегородской области и в целях  правового обеспечения деятельности администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области, администрация Воротынского муниципального района Нижегородской области постановляет:

1. Утвердить прилагаемое «Положение о секторе учета и отчетности управления делами администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области».
2. Признать утратившим силу с 01.01.2016 года:

    2.1. Постановление от 28.06.2010 года № 163 «Об утверждении положения об информационно-правовом отделе администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области» (с изменениями от 26.12.2012 года № 258);

    2.2. Постановление от 07.09.2015 года № 272 «Об утверждении Положения о секторе учета и отчетности информационно-правового отдела администрации Воротынского муниципального района Нижегородской области»;
3. Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации 

Воротынского района                                                                        А.А.Солдатов
Утверждено

Постановлением администрации

Воротынского муниципального района

Нижегородской области

от ____________ N _______
ПОЛОЖЕНИЕ

О СЕКТОРЕ УЧЕТА И ОТЧЕТНОСТИ УПРАВЛЕНИЯ ДЕЛАМИ АДМИНИСТРАЦИИ ВОРОТЫНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Сектор учета и отчетности (далее - сектор) является структурным подразделением в составе управления делами администрации Воротынского муниципального района, уполномоченным на решение вопросов в области бухгалтерского и налогового учета.

1.2. Деятельность сектора находится в непосредственном ведении главы администрации по ведению бухгалтерского учета, по другим вопросам - управляющего делами.

1.3. Работники сектора назначаются и освобождаются от должности главой администрации Воротынского муниципального района.

1.4. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации и Нижегородской области, нормативными правовыми актами органов местного самоуправления Воротынского муниципального района, соответствующими инструкциями, настоящим Положением.

1.5. Сектор осуществляет свою деятельность в тесном взаимодействии с другими структурными подразделениями и отраслевыми органами Администрации Воротынского муниципального района.

1.6. Деятельность работников сектора осуществляется на основе должностных инструкций.

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ

2.1. Обеспечение организации бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности, исполнение сметы доходов и расходов Администрации Воротынского муниципального района.

2.2. Контроль за правильным использованием и сохранностью вверенных материальных, трудовых и финансовых ресурсов, и экономным расходованием средств бюджета в соответствии с целевым назначением по утвержденной смете доходов и расходов Администрации Воротынского муниципального района.

2.3. Контроль за соответствием проектов договоров, одной из сторон которых является Администрация Воротынского муниципального района, объемам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов.

2.4. Проведение анализа финансовой деятельности Администрации Воротынского муниципального района с целью повышения эффективности расходования бюджетных средств.

2.5. Обеспечение правильного начисления и своевременного перечисления налогов, сборов и иных обязательных платежей в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.
3. ФУНКЦИИ

3.1. Ведение бухгалтерского учета Администрации Воротынского муниципального района в соответствии с требованиями действующего законодательства Российской Федерации, соответствующей инструкции по бухгалтерскому учету и других нормативно-правовых актов.

3.2. Формирование в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетной политики, исходя из особенностей деятельности предприятия и обеспечения его финансовой устойчивости.
3.3. Своевременное и правильное оформление первичных учетных документов, расчетов и платежных обязательств, контроль за соблюдением технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота, законность совершаемых операций.

3.4. Начисление и выплата в установленные сроки заработной платы, контроль за расходованием фонда заработной платы, за установлением должностных окладов сотрудникам администрации.
3.5. Своевременное проведение расчетов по заключенным муниципальным контрактам и договорам в пределах доведенных лимитов бюджетных обязательств.

3.6. Проведение инвентаризации основных средств и товарно-материальных ценностей, своевременное и правильное оформление результатов инвентаризации и отражение их в учете.

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

3.8. Составление и представление в установленном порядке и в предусмотренные сроки бухгалтерской, финансовой, налоговой, статистической отчетности.

3.9. Составление для утверждения проектов смет доходов и расходов Администрации Воротынского муниципального района.

3.10. Хранение документов (первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, отчетности, а также смет доходов и расходов и расчетов к ним) как на бумажных, так и на магнитных носителях, информации в соответствии с номенклатурой дел, сдача их в установленном порядке в архив.
3.11. Организация автоматизированного бухгалтерского учета.

3.12. Ведение реестра закупок, осуществляемых без заключения муниципальных контрактов.

3.13. Систематический анализ исполнения сметы доходов и расходов Администрации Воротынского муниципального района.

3.14. Рассмотрение обращений, заявлений по вопросам, относящимся к компетенции сектора.

3.15. Выдача информации сотрудникам Администрации Воротынского муниципального района (в виде справок) о заработной плате, о начисленных и фактически уплаченных страховых взносах на обязательное пенсионное страхование.

3.16. Разъяснения по вопросам применения норм и правил в области бухгалтерского учета.
3.17. Проведение работы по обеспечению штатной, финансовой и кассовой дисциплины.
4. ПРАВА

4.1. В установленном законодательством порядке запрашивать и получать от структурных подразделений и территориальных органов местного самоуправления Воротынского муниципального района, администрации муниципального района, муниципальных предприятий, организаций и физических лиц материалы и иные сведения, необходимые для осуществления функций в рамках компетенции сектора.

4.2. Привлекать для подготовки проектов иных документов, а также для осуществления мероприятий, проводимых сектором, сотрудников других структурных подразделений и отраслевых органов Администрации Воротынского муниципального района.

4.3. Принимать участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), проводимых Администрацией Воротынского муниципального района и другими контролирующими организациями.

4.4. Осуществлять иные права, предусмотренные законодательством Российской Федерации, для решения задач и осуществления функций сектора.

4.5. Сотрудники сектора обязаны соблюдать требования законодательства Российской Федерации, законодательства Нижегородской области, нормативных правовых актов органов местного самоуправления Воротынского муниципального района, а также нормативно-правовых документов Администрации Воротынского муниципального района.

5. РУКОВОДСТВО

5.1. Сектор возглавляет заведующий сектором учета и отчетности, назначаемый и освобождаемый от должности главой администрации Воротынского муниципального района.

5.2. Заведующий сектором несет персональную ответственность за выполнение возложенных на сектор задач и осуществление им своих функций:

- осуществляет непосредственное руководство деятельностью сектора, составляет планы работы сектора, разрабатывает должностные инструкции сотрудников сектора;

- распределяет обязанности между сотрудниками сектора и контролирует их выполнение;

- осуществляет контроль за сохранностью бухгалтерских документов;

- подписывает денежные, расчетные документы, иную документацию в пределах компетенции сектора;

- обеспечивает соблюдение сотрудниками сектора правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины.
6. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ

6.1. Сектор вступает в служебные взаимоотношения с главой администрации Воротынского муниципального района, заместителями главы администрации Воротынского муниципального района и главой местного самоуправления Воротынского муниципального района.

6.2. Сектор может вступать в служебные взаимоотношения с заведующими и специалистами структурных подразделений и отраслевых органов Администрации Воротынского муниципального района, специалистами администраций сельских поселений, входящих в состав Воротынского  муниципального района.

6.3. Сектор имеет право вступать в служебные взаимоотношения с руководителями учреждений, организаций и предприятий всех организационно-правовых форм и форм собственности, фондов, общественных организаций и гражданами Воротынского муниципального района.
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