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                                                        ПОЛОЖЕНИЕ

о секторе бухгалтерского учета и планирования  
администрации МО «Бугровское сельское поселение»  
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1.1. Основными задачами сектора бухгалтерского учета  и планирования  администрации МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области (далее – сектор бухгалтерского учета и планирования) являются ведение бухгалтерского и налогового учета финансово-хозяйственной деятельности, осуществление контроля за сохранностью муниципальной собственности и иными материальными ценностями, приобретенными в ходе хозяйственной деятельности, правильным расходованием денежных средств и материальных ценностей.

1.2. Сектор бухгалтерского учета и  планирования  является структурным подразделением администрации МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района и подчиняется непосредственно главе администрации МО «Бугровское сельское поселение»

1.3.Сектор бухгалтерского учета и планирования администрации МО «Бугровское сельское поселение» в своей деятельности руководствуется
- Конституцией Российской Федерации;

- Федерально-Конституционных законов;

- Федеральных законов;

- Закона Российской Федерации от 06.10.2003 года № 131 ФЗ- «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Закона Российской Федерации от 02.03.2007 г. № 25ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации;

- Федерального закона  от 21..11.1996 г.- 129 «О бухгалтерском учете»

-Бюджетного кодекса Российской Федерации от 31.07.1998 № 145 ФЗ;     

и другими нормативными правовыми актами, утверждаемыми в установленном порядке, регулирующими бухгалтерский и налоговый учет, приказами, распоряжениями и указаниями правительства Ленинградской области, Муниципальным образованием «Всеволожский Муниципальный район» Ленинградской области,  главы администрации МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области по основной деятельности и по личному составу,   настоящим Положением и распоряжениями Комитета финансов Всеволожского муниципального района Ленинградской области.

2. ФУНКЦИИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ СЕКТОРА 
БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ПЛАНИРОВАНИЯ
К основным функциям деятельности сектора относятся:

2.1. Организация бухгалтерского учета, основных фондов, материально-производственных запасов, денежных средств и других ценностей администрации планирование смет расходов.

2.2. Организация расчетов с предприятиями и организациями по хозяйственным договорам, с бюджетом и внебюджетными фондами.

2.3. Начисление и выплата заработной платы, отпускных, пособий по временной нетрудоспособности и своевременное проведение расчетов с сотрудниками муниципального образования.

2.4. Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, расходование полученных в учреждениях банков (кредитных организациях) средств по назначению.

2.5. Осуществление предварительного контроля за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций.

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

2.7. Обеспечение своевременного и правильного отражения на счетах бухгалтерского учета и в отчетности хозяйственных операций.

2.8. Организация налогового учета доходов, расходов, имущества и иных объектов.

2.9. Составление и предоставление сводной бухгалтерской отчетности по подведомственным организациям МО «Бугровское сельское поселение» в установленные сроки бухгалтерской и статистической отчетности, отчетности в государственные социальные внебюджетные фонды, налоговых деклараций и пояснений к ним.

2.10. Принятие мер к предупреждению недостач, растрат и других нарушений и злоупотреблений.

2.11. Формирование полной достоверной информации о хозяйственных процессах и результатов деятельности, необходимой для оперативного руководства и управления.

  2.12.Обеспечение контроля за наличием и движением имущества администрации и  имущества казны Муниципального образования «Бугровское сельское поселение»       

      2.13.Осуществление контроля  за своевременным проведением и участие в проведении инвентаризации активов и обязательств организации, своевременное и правильное отражение результатов инвентаризации в бухгалтерском учете. 
     2.14.Контроль за подведомственными организациями МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области. 
2.15. Составление и согласование с главой администрации МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района плановых калькуляций, смет расходов и расчетов к ним по администрации и подведомственным организациям МО «Бугровское сельское поселение».

2.16. Составление отчетных калькуляций себестоимости продукции (работ, услуг).

2.17. Участие в проведении анализа финансово-хозяйственной деятельности с целью выявления внутрихозяйственных резервов, ликвидации потерь и непроизводительных расходов.

2.18. Осуществление мероприятий по повышению уровня автоматизации и внедрению бухгалтерского и налогового учета на компьютерной технике.

2.19. Систематизированный учет положений, инструкций и других нормативных актов по вопросам организации и ведения бухгалтерского и налогового учета.

2.20. Проведение Муниципальной финансовой, бюджетной и налоговой политики на территории «Бугровское сельское поселение» с действующим законодательством РФ, обеспечение

устойчивости бюджетной финансовой системы.

       2.21.Обеспечение текущей ликвидности местного бюджета в соответствии с утвержденным планом доходов и расходов.

       2.22.Участие в разработке проекта местного бюджета на очередной финансовый год на базе данных прогноза социально-экономического развития.

 2.23.Обеспечение хранения бухгалтерских документов, регистров учета, иных документов, связанных с деятельностью бухгалтерской службы и бухгалтерского архива.

2.24.Хранение бухгалтерских документов, смет, расчетов к ним и других документов, а также сдача в архив в установленные сроки.

3. ПРАВА И ОБЯЗАННОСТИ

Сектор бухгалтерского учета и  планирования  в целях осуществления основных функций своей деятельности вправе:

3.1. Требовать от подразделений и подведомственных  организаций соблюдения порядка оформления операций и предоставления в сектор бухгалтерского учета и планирования материалов (планы, отчеты, справки и т.п.), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию сектора.

3.2. Осуществлять контрольные функции по рациональному использованию финансовых и материальных ресурсов, соблюдению действующего законодательства в области бюджетного и налогового учета и отчетности;

3.3.Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок приема, оприходования, хранения и расходования денежных средств, оборудования, материальных и других ценностей.

3.4. Представлять главе администрации МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области служебные записки и предложения о наложении дисциплинарных взысканий на лиц, допустивших недоброкачественное оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для отражения на счетах бухгалтерского учета и в отчетности, а также за недостоверность содержащихся в документах данных.

3.5. Осуществлять связь с другими организациями и государственными органами по вопросам, входящим в компетенцию сектора бухгалтерского  учета и планирования.

3.6. Входить в состав и участвовать в работе комиссий создаваемых администрацией МО «Бугровское сельское поселение»

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ ДОЛЖНОСТНЫХ ЛИЦ И СОТРУДНИКОВ

СЕКТОРА БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА  И ПЛАНИРОВАНИЯ 

4.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения возложенных настоящим Положением на сектор бухгалтерского учета и  отчетности  задач и функций несет начальник сектора бухгалтерского учета и  планирования. 

4.2. Степень ответственности других работников сектора бухгалтерского учета и отчетности устанавливается должностными инструкциями. Начальник сектора устанавливает служебные обязанности работников сектора в должностных инструкциях, утверждаемых распоряжением главы администрации МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского  муниципального района по представлению начальника сектора бухгалтерского учета  и планирования.
4.3.Специлисты сектора бухгалтерского учета и отчетности несут дисциплинарную, административную, а в предусмотренных законом случаях также уголовную ответственность за неисполнение возложенных на них должностных обязанностей.

5. ВЗАИМООТНОШЕНИЯ, СЛУЖЕБНЫЕ СВЯЗИ СЕКТОРА БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЁТА И ОТЧЁТНОСТИ С ПОДРАЗДЕЛЕНИЯМИ  МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ И ПОДВЕДОМСТВЕННЫМИ ОРГАНИЗАЦИЯМИ
5.1. Сектор бухгалтерского учета и  планирования  осуществляет свою деятельность во взаимодействии с предприятиями и организациями по вопросам, относящимся к компетенции сектора, с комитетом  финансов администрации МО Всеволожский муниципальный район, с отделами администрации Всеволожский муниципальный район Ленинградской области. 

Входящая и исходящая документация оформляется в соответствии с требованиями делопроизводства и передается и получается под роспись.

6. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ

6.1. Сектор бухгалтерского учета и  отчетности  работает в соответствии с правилами внутреннего распорядка администрации МО «Бугровское сельское поселение» Всеволожского муниципального района Ленинградской области.
6.2. Ревизия деятельности сектора бухгалтерского учета и отчетности осуществляется Комитетом финансов администрации МО «Всеволожский муниципальный район» и контрольно-ревизионной комиссией при Совете депутатов МО «Бугровское сельское поселение». Проверка  правильности  начислений и оплаты  страховых взносов осуществляется представителями Фонда социального страхования, Пенсионного фонда и Всеволожской налоговой инспекцией.  
                                        7.СТРУКТУРА СЕКТОРА

                  БУХГАЛТЕРСКОГО УЧЕТА И ПЛАНИРОВАНИЯ

7.1.Начальник сектора – главный бухгалтер

7.2.Ведущий специалист 

7.3.Специалист 1 категории 

