 SHAPE  \* MERGEFORMAT 



АДМИНИСТРАЦИЯ ВОСКРЕСЕНСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА НИЖЕГОРОДСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	19 февраля 2016 года
	№ 173

	О создании сектора по бухгалтерскому учёту и отчетности администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области


В соответствии с Федеральным законом Российской Федерации от 06 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации» в целях улучшения работы администрации Воскресенского муниципального района в области бухгалтерского учёта и отчетности администрация Воскресенского муниципального района Нижегородской области постановляет:

1.Создать сектор по бухгалтерскому учёту и отчетности администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области с 01.03.2016 года.

2.Утвердить прилагаемое Положение о секторе по бухгалтерскому учёту и отчетности администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области.

3.Привести штатное расписание администрации Воскресенского муниципального района в соответствие со структурой администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области.

4.Контроль за исполнением настоящего постановления оставляю за собой.
Глава администрации района

Н.В.Горячев

Утверждено 

постановлением администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области

от 19 февраля 2016 года № 173
Положение

о секторе по бухгалтерскому учёту и отчетности администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области

1.Общие положения

1.1.Сектор по бухгалтерскому учёту и отчетности администрации Воскресенского района Нижегородской области является структурным подразделением администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области (далее - Сектор) без образования юридического лица.

1.2.В своей деятельности Сектор руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Уставом Нижегородской области, законами Нижегородской области, а также иными нормативными правовыми актами Нижегородской области, Уставом Воскресенского муниципального района, нормативными правовыми актами Воскресенского муниципального района, настоящим Положением.

1.3.Сектор организует свою деятельность в рамках определенных для него целей и задач в координации и тесном взаимодействии со структурными подразделениями администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области (далее – администрация района), органами местного самоуправления Воскресенского муниципального района Нижегородской области, государственными, муниципальными органами, а также с организациями и учреждениями по вопросам, связанным с ведением бухгалтерского учёта и отчетности.

1.4.Сектор осуществляет свою деятельность под руководством главы администрации Воскресенского муниципального района Нижегородской области (далее - глава администрации района).

2.Основные задачи 
2.1.Ведение достоверного бухгалтерского, налогового и управленческого учёта финансовой деятельности и учёт хозяйственных операций администрации района в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ.

2.2.Формирование полной и достоверной информации о деятельности администрации района и её имущественном положении.

2.3.Формирование и сдача бухгалтерской, налоговой и управленческой отчетности финансовой деятельности администрации района.

2.4.Исполнение смет доходов и расходов.

2.5.Рациональное использование бюджетных средств, выделенных на содержание администрации района.

2.6.Проведение мероприятий по совершенствованию и внедрению полной автоматизации бухгалтерского учёта.

2.7.Взаимодействие с государственными налоговыми и иными органами в пределах своей компетенции. 

2.8.Взаимодействие с контрагентами и финансовыми организациями в пределах своей компетенции. 

2.9.Осуществление платежей в наличной и безналичной форме в порядке, определяемом внутренними документами администрации района.

2.10.Своевременное и целевое расходование денежных средств бюджетов всех уровней.

3.Функции

3.1.Осуществление организации бухгалтерского учёта хозяйственно-финансовой деятельности по исполнению смет расходов:

-на содержание аппарата администрации района;

-на функционирование высшего должностного лица органа местного самоуправления района;

-комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав;

-административно-хозяйственного отдела администрации района;

-ЕДДС района;
-на обеспечение и хранение архивных документов;

-на доплату муниципальной пенсии;

-на периодическую печать и издательства администрации района;

-на поддержку и развитие малого бизнеса и предпринимательства района;

-на предупреждение и ликвидацию ЧС, подготовку населения к действиям при ЧС и в военное время по району;

-на предоставление выплат почетным гражданам района;

-контроль за экономным использованием материальных, трудовых, финансовых ресурсов, сохранностью собственности администрации района.

3.2.Осуществляет организацию бухгалтерского учёта финансовой деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов, сохранностью собственности администрации района.

3.3.Осуществляет финансовое обеспечение выполнения муниципального задания.

3.4.Обеспечивает результативность, адресность и целевой характер использования бюджетных средств в соответствии с утвержденными бюджетными ассигнованиями и лимитами бюджетных обязательств.

3.5.Ведёт реестр расходных обязательств, подлежащих исполнению в пределах утверждённых лимитов бюджетных обязательств и бюджетных ассигнований.

3.6.Осуществляет планирование соответствующих расходов бюджета, составляет обоснования бюджетных ассигнований.

3.7.Вносит предложения по формированию и изменению лимитов бюджетных обязательств.

3.8.Формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учёте учётную политику, исходя из структуры и особенностей деятельности администрации района, необходимости обеспечения её финансовой устойчивости.

3.9.Организовывает учёт имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, исполнения смет расходов, выполнения работ (услуг), результатов финансово-хозяйственной деятельности администрации района, а также финансовых, расчётных и кредитных операций, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учёта операций, связанных с их движением.

3.10.Осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчётов и платежных обязательств, расходование фонда заработной платы, проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, проверок организации бухгалтерского учёта и отчетности.

3.11.Принимает меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового законодательства.

3.12.Обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, выполняемых работ (услуг), расчёты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средства на финансирование капитальных вложений.

3.13.Участвует в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.

3.14.Возглавляет работу по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учётных документов, применяемые для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработке форм документов внутренней бухгалтерской отчётности, а также обеспечению порядка проведения инвентаризаций, контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.

3.15.Ведёт работу по обеспечению строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет административно-хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов бухгалтерского учёта недостач, дебиторской задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.

3.16.Принимает меры по накоплению финансовых средств для обеспечения устойчивости администрации района.

3.17.Обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учёта и отчетности администрации района на основе максимальной централизации учётно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учёта и контроля, формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности администрации района, его имущественном положении, доходах и расходах, а также разработку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.

3.18.Участвует в разработке и внедрении рациональной плановой и учётной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учёта на основе применения современных средств вычислительной техники.

3.19.Обеспечивает составление баланса и оперативных сводных отчётов о доходах и расходах средств, об использовании денежных средств, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представляет их в установленном порядке в соответствующие органы.

3.20.Осуществление предварительного контроля за соответствием заключаемых договоров по расходам, предусмотренным сметой доходов и расходов.

3.21.Текущий контроль за целевым и экономным расходованием средств в соответствии с утверждёнными сметами расходов.

3.22.Учёт в количественно-суммовом выражении основных средств и материальных ценностей по каждому материально - ответственному лицу отдельно.

3.23.Текущий контроль за целевым использованием и своевременной отчётностью денежных средств, выданных в подотчёт работникам администрации района или исполнителям целевых программ администрации района.

3.24.Своевременное и правильное оформление первичных учётных документов.

3.25.Составление и представление в установленном порядке и в предусмотренные сроки бухгалтерской, статистической и налоговой отчётности.

3.26.Своевременное представление сведений, запрашиваемых в управление финансов администрации района, в установленные сроки.

3.27.Хранение документов (первичных учётных документов, регистров бухгалтерского учёта, отчётности, а также смет доходов и расчётов к ним) в соответствии с правилами организации государственного архивного дела.

4.Права

Сектор имеет право:

4.1.Запрашивать у структурных подразделений администрации района, органов местного самоуправления района, физических и юридических лиц информацию, необходимую для выполнения своих функций.

4.2.Требовать от работников администрации района надлежащее оформление документов бухгалтерского учёта и их своевременное представление.

4.3.Имеет иные права в соответствии с действующим законодательством.

5.Руководство

5.1.Руководство Сектором осуществляет заведующий сектора, главный бухгалтер (далее – заведующий Сектора), назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой администрации района в соответствии с трудовым законодательством РФ и законодательством о муниципальной службе.

Сотрудники Сектора подчиняются заведующему Сектора.

5.2.Функциональные обязанности, права и ответственность заведующего Сектора определяются его должностной инструкцией, положениями трудового договора и действующим законодательством РФ.

5.3.Заведующий Сектора несёт персональную ответственность за выполнение возложенных на Сектор функций.

5.4.Заведующий Сектора, обнаруживший нарушение законности в работе администрации района по вопросам бухгалтерского учёта и отчетности, обязан доложить об этом главе администрации района.

5.5.Требования заведующего Сектора при исполнении им своих должностных обязанностей обязательны для всех работников администрации района, ЕДДС, архива, комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав, административно- хозяйственного отдела администрации района.

5.6.Во время отсутствия заведующего Сектора его функции выполняет ведущий специалист Сектора.

5.7.Заведующий Сектора имеет право:

-представлять интересы администрации района во взаимоотношениях с иными структурными подразделениями администрации района и другими организациями по финансово-хозяйственным и иным вопросам.

-устанавливать должностные обязанности для подчинённых ему работников, с тем, чтобы каждый работник знал круг своих обязанностей и нёс ответственность за их выполнение. 

-вносить на рассмотрение главы администрации района предложения по совершенствованию финансовой деятельности и учёту хозяйственных операций в администрации района.

-подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.

-своевременно получать от руководителей структурных подразделений администрации района (специалистов) информацию и документы (распоряжения, договоры, сметы, отчеты, нормативы и др.), необходимые для выполнения поставленных перед Сектором задач. За несвоевременное, недоброкачественное оформление и составление этих документов, задержку передачи их для отражения в бухгалтерском учёте и отчетности, за недостоверность, содержащихся в документах данных, а также за составление документов, отражающих незаконные операции, ответственность несут должностные лица, составившие и подписавшие эти документы.

-вносить на рассмотрение главы администрации района представления о назначении, перемещении, увольнении работников Сектора, предложения об их поощрении или наложении на них взысканий.

-привлекать специалистов структурных подразделений администрации района к решению возложенных на него задач (если это предусмотрено положениями об отделах, если нет - с разрешения руководителя).

5.8.Заведующий Сектора несет ответственность за:

-представление недостоверной информации о состоянии работы Сектора показателях финансовой деятельности, несвоевременное представление сведений и отчетов;

-невыполнение распоряжений и поручений главы администрации района;

-нецелевое расходование бюджетных средств по смете администрации района.

6.Взаимоотношения

По вопросам, отнесенным к компетенции Сектора, в порядке, установленном действующим законодательством, сотрудники Сектора взаимодействуют: 

-с главой местного самоуправления района; 

-с главой администрации района;

-с заместителями главы администрации района; 

-с Земским собранием района;

-с руководителями и специалистами структурных подразделений администрации района; 

-с главами и специалистами городского и сельских поселений района; 

-с руководителями предприятий, организаций, учреждений района; 

-со специализированными службами; 

-с министерствами, департаментами, отделами администрации Губернатора и Правительства Нижегородской области;

-с Управлением Пенсионного Фонда РФ по Воскресенскогому муниципальному району Нижегородской области; 

-с МРИ ФНС России № 8 по Нижегородской области.

7.Реорганизация и ликвидация

Реорганизация или ликвидация Сектора осуществляется главой администрации района в порядке, установленном действующим законодательством Российской Федерации. 
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