Положение 
о секторе учёта и отчётности администрации 
Воробьевского муниципального района Воронежской области
1.0бщие положения

1.1.Сектор учёта и отчётности (далее – Сектор)   является    структурным     подразделением администрации Воробьевского муниципального района. Его возглавляет начальник сектора, который назначается и освобождается от занимаемой должности главой администрации района.

1.2. Сектор  в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным и областным законодательством, правовыми актами органов местного самоуправления Воробьевского муниципального района, инструкцией по делопроизводству,  настоящим Положением.

1.3. Положение о Секторе утверждается, изменяется распоряжением администрации Воробьевского муниципального района.

        1.4. Состав и численность работников Сектора определяется штатным расписанием, утвержденным распоряжением администрации Воробьевского муниципального района. 

         1.5.  Финансирование расходов на содержание Сектора осуществляется за счёт средств районного бюджета, предусматриваемых на финансирование деятельности администрации Воробьевского муниципального района. 
1.6. Сектор находится в подчинении главы администрации муниципального района и в функциональном подчинении руководителя аппарата администрации муниципального района.
2. Основные задачи.

Основными задачами Сектора учёта и отчётности администрации Воробьевского муниципального района являются:
2.1. Ведение бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ. 

2.2. Формирование полной и достоверной информации о деятельности организации и ее имущественном положении. 

2.3. Исполнение смет доходов и расходов. 

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

2.5. Проведение мероприятий по совершенствованию и внедрению полной автоматизации бухгалтерского учета.
З.Функции отдела.
Для выполнения возложенных задач Сектор учёта и отчётности администрации Воробьевского муниципального района осуществляет следующие функции:

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

- на содержание аппарата администрации Воробьевского муниципального района; 

- комиссии по делам несовершеннолетних и защите их прав; 

- административной комиссии администрации Воробьевского муниципального района; 

- на обеспечение и хранение архивных документов; 

- на доплату муниципальной пенсии; 

- на периодическую печать и издательства администрации Воробьевского муниципального района. 

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

3.3. Текущий контроль за целевым и экономным расходованием средств в соответствии с утвержденными сметами расходов. 

3.4. Начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам. Проведение удержаний из заработной платы налогов в соответствии с действующим законодательством. 

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

3.6. Текущий контроль за целевым использованием и своевременной отчетностью денежных средств, выданных в подотчет работникам администрации района или исполнителям целевых программ администрации района. 

3.7. Начисление и учет налогов, установленных действующим законодательством. 

3.8. Своевременное и правильное оформление первичных учетных документов. 

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

3.10. Своевременное представление сведений, запрашиваемых в финансовый отдел  администрации района, в установленные сроки. 
3.11. Участие в формировании проекта бюджета на соответствующий финансовый год в части, касающейся планируемых затрат на содержание администрации муниципального района.
3.12. Участие в проведении инвентаризации денежных средств, расчетов и материальных ценностей, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете.
3.13.Хранение документов (первичных учетных документов, регистров бухгалтерского учета, отчетности, а также смет доходов и расчетов к ним) в соответствии с правилами организации архивного дела. 

3.14.Обеспечение финансовой стороны ремонта помещений здания администрации муниципального района.

3.15. Своевременная  подготовка платежных поручений и документов в банковские учреждения.

3.16. Получение из банка денежные средства для выдачи командировочных и хозяйственных расходов.

3.17. Составление кассовых отчетов по бюджетным счетам, соблюдая лимит кассы.

3.18. Ведение книги регистрации приходных и расходных ордеров.

3.19. Получение из банка денежные средства для выдачи их по письменным распоряжениям главы администрации.

4.Права

Сектор в ходе своей деятельности для осуществления поставленных задач и реализации полномочий по исполнению функций в подведомственной сфере деятельности вправе:
4.1. Запрашивать и получать как письменно, так и устно от структурных подразделений администрации муниципального района сведения, справочные и другие материалы,  необходимые  для  осуществления деятельности Сектора.

       4.2. Создавать комиссии, рабочие группы, состоящие из специалистов, для подготовки предложений и решения проблем по вопросам, отнесенным к компетенции Сектора.     
       4.3. Разрабатывать и вносить на рассмотрение главы администрации Воробьевского муниципального района Воронежской области предложения, проекты правовых актов по вопросам, относящимся к компетенции Сектора.
        4.4. Знакомиться с документами, определяющими права и обязанности работников Сектора по занимаемой должности, критериям оценки качества работы и условиями продвижения по службе, а также условиями, необходимыми для исполнения ими должностных обязанностей.

5. Обязанности сектора
Сектор обязан:

5.1. Выполнять требования законодательства Российской Федерации, Воронежской области, муниципальных правовых актов органов местного самоуправления Воробьевского муниципального района.

5.2. Обеспечивать в пределах своей компетенции реализацию возложенных на Отдел функций.

5.3. Обеспечивать реализацию федеральных, областных и районных целевых программ в пределах своей компетенции.

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

5.5. Знать и руководствоваться в своей деятельности требованиями законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов.
5.6. Обеспечить полный учет поступления денежных средств, товарно-материальных ценностей, основных средств, а также своевременное отражение в бухучете операций, связанных с их движением.

5.7. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей.
6. Руководство сектором, его структура

6.1. Работу Сектора курирует глава администрации муниципального района и руководитель аппарата администрации муниципального района.

6.2. Руководство Сектора осуществляет начальник Сектора, назначаемый на должность и освобождаемый от должности распоряжением  администрации Воробьевского муниципального района.

6.3. В подчинении начальника Сектора находятся должностные лица, относящиеся к Сектору согласно штатному расписанию.

6.4. Начальник Сектора:

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

6.4.2. Вносит предложения по распределению обязанности между должностными лицами, входящими в состав Сектора, разрабатывает их должностные инструкции.

6.4.3. Вносит предложения по повышению квалификации и аттестации муниципальных служащих Сектора.

6.4.4. Участвует в заседаниях коллегий, комиссий и других органов администрации муниципального района.

6.4.5. Решает иные вопросы, отнесенные к полномочиям Сектора.

7. Ответственность
Сектор несет ответственность за:
7.1.Несвоевременное и некачественное выполнение возложенных на него задач и функций.

7.2.Невыполнение указаний и поручений главы администрации Воробьевского муниципального района и руководителя аппарата администрации Воробьевского муниципального района.

7.3.Неиспользование в необходимых случаях предоставленных ему прав.

7.4.Несоблюдение сохранности документов, средств оргтехники, разглашение конфиденциальной информации.

7.5.Несоблюдение ограничений, связанных с муниципальной службой.

