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           «01» июля 2020 г.
Положение
о секторе экономики и бухгалтерского учета
администрации муниципального округа Куркино

1. Общие положения
1.1. Настоящее Положение о секторе экономики и бухгалтерского учета администрации муниципального округа Куркино разработано в соответствии с Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», другими федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Уставом города Москвы, Законами города Москвы от 06.11.2002 № 56 «Об организации местного самоуправления в городе Москве», от 22.10.2008 № 50 «О муниципальной службе в городе Москве», от 10.09.2008 № 39 «О бюджетном устройстве и бюджетном процессе в городе Москве», Уставом муниципального округа Куркино, решением Совета депутатов муниципального округа Куркино от 08 сентября 2015 года № 9-10 «Об утверждении структуры администрации муниципального округа Куркино».
1.2. Положение о секторе экономики и бухгалтерского учета администрации муниципального округа Куркино - организационно-правовой документ, определяющий основные задачи, функции и полномочия структурного подразделения, роль и место структурного подразделения в общей организационной структуре администрации муниципального округа Куркино и регулирующий организацию деятельности структурного подразделения.

В Положении о секторе экономики и бухгалтерского учета администрации муниципального округа Куркино применяются следующие понятия и сокращения:

Положение - Положение о секторе экономики и бухгалтерского учета администрации муниципального округа Куркино;
администрация - администрации муниципального округа Куркино;
сектор - сектор экономики и бухгалтерского учета администрации муниципального округа Куркино; 

сотрудники сектора - муниципальные служащие сектора экономики и бухгалтерского учета администрации муниципального округа Куркино. 
1.2. Сектор является структурным подразделением администрации, предусмотренным организационно-штатной структурой.

1.3. Сектор осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурными подразделениями администрации, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации, органами местного самоуправления, организациями и гражданами, органами прокуратуры и др.
1.4. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, Бюджетным кодексом Российской Федерации, Федеральными законами от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», от 06.12.2011 № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете», иными федеральными законами и правовыми актами Российской Федерации, указами Президента Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями Правительства Российской Федерации, Законами города Москвы от 06.11.2002 № 56 «Об организации местного самоуправления в городе Москве», от 10.09.2008 № 39 «О бюджетном устройстве и бюджетном процессе в городе Москве», от 22.10.2008 № 50 «О муниципальной службе в городе Москве», иными законами и нормативными правовыми актами города Москвы, Уставом муниципального округа Куркино, решением Совета депутатов муниципального округа Куркино от 08 сентября 2015 года № 9-10 «Об утверждении структуры администрации муниципального округа Куркино», муниципальными нормативными и правовыми актами.
1.5. Контроль и координация деятельности сектора осуществляется главой администрации.
2. Функции и полномочия сектора
2.1. Обеспечение контроля за отражением на счетах бухгалтерского учета и в налоговом учете всех осуществленных хозяйственных операций, предоставление оперативной информации о финансовом состоянии администрации, составление и представление в установленные сроки достоверной бухгалтерской, статистической и налоговой отчетности, проведение экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности администрации.

2.2. Формирование в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете и налоговым законодательством учетной политики, исходя из структуры и особенностей деятельности администрации, необходимости обеспечения его финансовой устойчивости.

2.3. Ведение работы по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы, разработка форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, а также обеспечение порядка проведения инвентаризаций, контроля за проведением хозяйственных операций, соблюдение технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота.

2.4. Обеспечение рациональной организации бухгалтерского и налогового учета и отчетности в администрации и его подразделениях на основе максимальной централизации учетно-вычислительных работ и применения современных технических средств и информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля. Формирование и своевременное предформирование полной и достоверной бухгалтерской информации о деятельности администрации, ее имущественном положении, доходах и расходах, а также разработка и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины.

2.5. Организация учета имущества (активов), обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, учет доходов и расходов, результатов финансово-хозяйственной деятельности, а также финансовых, расчетных и кредитных операций.

2.6. Обеспечение законности, своевременного и правильного оформления документов, составление экономически обоснованных отчетных калькуляций, выполняемых работ (услуг), расчетов по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местные бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские учреждения.

2.7. Осуществление контроля за соблюдением порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходование фонда заработной платы, проведение инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, проверок организации учета и отчетности.

2.8. Участие в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности администрации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводственных затрат.

2.9. Принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства.

2.10. Участие в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролирует передачу этих материалов в следственные и судебные органы.

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

2.12. Участие в разработке и внедрении рациональной плановой и учетной документации, прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского и налогового учета на основе применения современных средств вычислительной техники.

2.13. Обеспечение составления баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, налоговых деклараций, представление их в установленном порядке в соответствующие органы.

2.14. Оказание методической помощи муниципальным служащим подразделений по вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа.

2.15. Осуществление приема и сдачи дел при назначении и освобождении от должности главного бухгалтера и материально ответственного лица и оформление акта после проверки состояния бухгалтерского учета и отчетности.

2.16. Участие в разработке планов и программ по социально-экономическому развитию территории муниципального округа.

2.17. Составление графика финансирования за счет средств местного бюджета, а также графика финансирования по субвенциям государственных полномочий, переданных муниципальному округу.

2.18. Разработка планов финансирования и экономических показателей мероприятий, осуществляемых администрацией на основе перспективных программ, годовых и квартальных планов работы администрации.

2.19. Разработка проекта бюджета муниципального округа, составление росписи доходов и расходов муниципального округа для утверждения главой администрации, сметы доходов и расходов и расчетов, в том числе по средствам, полученным за счет внебюджетных источников. Подготовка проектов решений Совета депутатов об утверждении бюджета, о внесении изменений в бюджет, а также проекта решения Совета депутатов об исполнении бюджета за текущий год.

2.20. Разработка проекта сметы доходов и расходов местного бюджета на очередной финансовый год.

2.21. Подготовка формы «О внесении изменений в роспись доходов бюджета».

2.22. Подготовка формы «О внесении изменений в роспись расходов бюджета».

2.23. Составление перечня бюджетополучателей средств местного бюджета.

2.24. Подготовка сводного уведомления и уведомления о распределении свободного остатка средств, образовавшегося в бюджете муниципального округа на начало года.

2.25. Подготовка документов на передвижение бюджетных ассигнований, экономическими статьями и кодами детализации.

2.26. Подготовка изменений ведомственной структуры в связи с перемещением ассигнований между получателями средств, разделами, подразделами, целевыми статьями и кодами детализации.

2.27. Подготовка документов по перемещению лимитов бюджетных средств между бюджетополучателями распорядителя.
2.28. Подготовка необходимых документов по изменению росписи доходов и расходов для отчета и утверждения на Совете депутатов.
2.29. Составление графика финансирования бюджетополучателей за счет средств местного бюджета.
2.30. Ведение учета доходов и расходов по смете бюджета администрации.
2.31. Осуществление контроля за правильным и экономным расходованием финансовых средств, в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным средствам и средствам, полученным за счет внебюджетных источников, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений.
2.32. Внесение предложений и разработка технико-экономических обоснований (бизнес-план) по созданию, реорганизации и ликвидации муниципальных бюджетных учреждений.
2.33. Формирование и своевременное представление полной и достоверной информации о финансово-хозяйственной деятельности администрации в соответствующие финансовые органы.
2.34. Контроль за финансированием муниципального бюджетного учреждения, ведущего учет самостоятельно, а также осуществление контроля за исполнение им смет доходов и расходов.
2.35. Разработка положения о премировании муниципальных служащих муниципалитета и подготовка распоряжений администрации о премировании муниципальных служащих.
2.36. Подготовка документов на финансирование мероприятий, осуществляемых администрацией.
2.37. Осуществление контроля за своевременным, правильным и экономным исполнением местного бюджета, финансированием мероприятий, осуществляемых администрацией на основе утвержденных планов и программ
2.38. Осуществление в соответствии с действующим законодательством контроля за состоянием учета и отчетности в муниципальном бюджетном учреждении, созданном администрацией.
2.39. Ведение учета движения средств местного бюджета.
2.40. Осуществление подготовки прогноза (программы) социально-экономического развития территории муниципального округа и взаимодействие с субъектами экономики для привлечения их в участии по реализации и оказания материальной поддержки социально незащищенным гражданам.
2.41. Проведение работы по заключению договоров для обеспечения работы администрации и исполнению полномочий, ведение реестров заключенных договоров и муниципальных контрактов в установленном порядке, подготовка бюджетных обязательств к договорам и муниципальным контрактам.
2.42. Подготовка годового отчета о финансово-хозяйственной деятельности администрации для отчета и утверждения на Совете депутатов.
2.43. Ведение полной автоматизированной обработки документов по исполнению сметы доходов и расходов администрации, анализ хозяйственно-экономической деятельности в целях выявления резервов.
2.44. Участие в работе бюджетно-финансовой комиссии Совета депутатов муниципального округа Куркино.
2.45. Подготовка платежных документов в соответствии с утвержденной сметой и лимитами бюджетных обязательств.
2.46. Разработка и реализация прогнозных показателей программ социально-экономического развития муниципального округа и анализ их выполнения.
2.47. Разработка основных бюджетных показателей: доходов, собираемых на территории муниципального округа, направлений расходования средств.
2.48. Составление и ведение реестра расходных обязательств муниципального округа в электронной форме и на бумажном носителе.
2.49. Планирование закупок в соответствии с законодательством о размещении муниципального заказа.
2.50. Контроль за сроками исполнения договоров и контрактов.
2.51. Подготовка документов и получение ЭЦП сотрудников администрации. Контроль за сроками действия ЭЦП. Хранение документов по ЭЦП.
2.52. Подготовка проектов распоряжений по размещению очередного муниципального заказа.
2.53. Осуществление других функций и полномочий по финансам, бюджетному процессу, экономическому планированию и прогнозированию, бухгалтерскому учету и отчетности, установленных федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, законами и иными нормативными правовыми актами города Москвы, муниципальными нормативными и правовыми актами.
2.54. Выполнение поручений главы администрации.
3. Компетенция сектора
3.1. Запрашивает и получает в установленном порядке информацию от государственных и иных организаций, а также структурных подразделений администрации, необходимую для выполнения возложенных задач и функций.

3.2. По поручению главы администрации ведет переписку по вопросам службы, а также другим вопросам, которые связаны с выполнением возложенных задач и функций.

3.3. Представляет в установленном порядке администрацию в государственных и иных организациях.

3.4. Участвует в совещаниях по вопросам, входящим в компетенцию службы.
4. Права сектора
4.1. Сектор, осуществляя полномочия в установленной сфере деятельности, вправе:

4.1.1. привлекать для проработки вопросов, отнесенных к сфере деятельности сектора, другие структурные подразделения администрации; 
4.1.2. взаимодействовать со структурными подразделениями администрации по вопросам, относящимся к компетенции сектора;
4.1.3. запрашивать у соответствующих структурных подразделений администрации, а также иных организаций и учреждений документы, справки и другие материалы, необходимые для выполнения своих обязанностей;
4.1.4. участвовать в совещаниях при рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции сектора;

4.1.5. проводить консультации в пределах своей компетенции;
4.1.6. пользоваться в установленном порядке информацией и информационно-правовыми базами данных администрации.
4.2. Сектор реализует права в сфере экономики и бухгалтерского учета в пределах своей компетенции.
5. Руководство и организация деятельности сектора
5.1. Общее руководство сектором, распределение должностных обязанностей между сотрудниками осуществляет главный - бухгалтер заведующий сектором, который подчиняется главе администрации.

5.2. Сотрудники службы назначаются и освобождаются от должности распоряжениями администрации.
5.3. Должностные инструкции сотрудников службы утверждаются главой администрации.
5.4. Главный бухгалтер - заведующий сектором:
- определяет обязанности сотрудников сектора в соответствии с квалификацией и должностными инструкциями;
- в целях осуществления возложенных полномочий дает указания и поручения сотрудникам сектора; 
- контролирует ведение учета, статистической отчетности, трудовой и исполнительской дисциплины в секторе;
- готовит необходимую отчетную и статистическую документацию, в том числе по указанию главы администрации.
5.5. Указания главного бухгалтера - заведующего сектором обязательны для исполнения всеми сотрудниками сектора.

6. Ответственность
6.1. Всю полноту ответственности за выполнение задач и функций, возложенных на сектор, несет глава администрации.

6.2. Степень персональной ответственность сотрудников службы устанавливается должностной инструкцией сотрудников сектора.

6.3. Сотрудники службы могут быть привлечены к дисциплинарной, ответственности в порядке, предусмотренном законодательством Российской Федерации.

