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ТУЛЬСКАЯ ОБЛАСТЬ

Муниципальное образование

                                                  Лазаревское

АДМИНИСТРАЦИЯ

муниципального образования

Лазаревское

Щекинского района

_____________________________________________________________________________

301220 п. Лазарево, ул. Тульская (старая), д.2, (тел.)8(48751) 7-22-49

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

12.11.2008г.                                                                                         № 11-145
«Об утверждении Положений о секторах»

В соответствии с Федеральным законом от 06.10.2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Уставом муниципального образования Лазаревское Щекинского района, ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Утвердить положение о секторе по жизнеобеспечению населенных пунктов, ГО и ЧС. (Приложение 1).

2. Утвердить положение о секторе по бухгалтерскому учету и финансам (Приложение 2).
3. Постановление вступает в силу с момента подписания.
Глава муниципального

образования Лазаревское                                 В.В.Воробьев
Приложение 1

к постановлению главы 
              




муниципального образования

                                                             Лазаревское
Щекинский район

                                                            от 12.11.2008  № 11-145
П О Л О Ж Е Н И Е 

о секторе по жизнеобеспечению населенных пунктов, ГО и ЧС администрации 

муниципального образования  Лазаревское Щекинский  район.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ.

1.1. Сектор по жизнеобеспечению населенных пунктов, ГО и ЧС (далее – сектор) является структурным подразделением администрации муниципального образования  Лазаревское Щекинского района и оперативно подчинен главе администрации муниципального образования Щекинский район.

1.2 Сектор администрации муниципального образования Лазаревское Щекинского района образуется распоряжением главы МО Лазаревское Щекинского района и ему подотчетен.

1.3.  Сектор в пределах своих полномочий курирует вопросы в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, жизнеобеспечения населенных пунктов.

1.4.Сектор осуществляет свою деятельность в соответствии с законодательными и нормативно-правовыми актами.
2. ЦЕЛЬ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ

К основным направлениям деятельности сектора ГО,ЧС и охране окружающей среды относятся -  проведение  единой государственной политики в области обеспечения жизнедеятельности населенных пунктов, гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и охраны окружающей среды на территории муниципального образования Лазаревское Щекинского района
3. ЗАДАЧИ 

Осуществление деятельности по реализации полномочий в области жизнеобеспечения населенных пунктов, гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера и охраны окружающей среды, направленных на предупреждение возникновения и развития чрезвычайных ситуаций, обеспечение экологической безопасности и благоприятных условий жизнедеятельности населения на территории муниципального образования Лазаревское Щекинского района. 

4.ФУНКЦИИ

Сектор выполняет следующие основные функции:

4.1. Разрабатывает и вносит в установленном порядке на рассмотрение Главе администрации муниципального образования Лазаревское Щекинского района предложения по формированию основ единой государственной политики в области обеспечения жизнедеятельности населенных пунктов, гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, обеспечения безопасности людей на водных объектах, охране окружающей среды на территории муниципального образования

4.2. Осуществляет в установленном порядке сбор и обработку информации в области гражданской обороны, защиты населения и территорий от чрезвычайных ситуаций, о состоянии окружающей среды на территории муниципального образования Лазаревское Щекинского района.

4.3. Участвует в расследовании причин, условий и последствий чрезвычайных ситуаций природного и техногенного характера, загрязнении окружающей среды и нарушении экологической безопасности, а также в разработке мер, направленных на создание условий для их ликвидации.
4.4. Участвует в подготовке предложений по организации утилизации и переработке бытовых и промышленных отходов.
4.5. Участвует в разработке и осуществляет контроль за реализацией федеральных, региональных и территориальных целевых программ, направленных на улучшение жизнедеятельности населенных пунктов, предотвращение и ликвидацию чрезвычайных ситуаций, оздоровление экологической обстановки на территории муниципального образования Лазаревское Щекинский район.

4.6. Участвует в работе комиссии по предупреждению и ликвидации чрезвычайных ситуаций и обеспечению пожарной безопасности администрации муниципального образования Лазаревское Щекинский район;

4.7. Участвует в разработке мер экономического, правового, организационного и социального характера, направленных на создание на территории муниципального образования Лазаревское Щекинского района условий, способствующих предотвращению аварий, катастроф и уменьшению влияния их последствий.  

4.8. Ведет учет выполняемых мероприятий в области гражданской обороны на территории муниципального образования Лазаревское Щекинского района.
4.9. Участвует в проведении учений и тренировок по гражданской обороне.

4.10. Выдает в пределах своей компетенции рекомендации и предложения по вопросам гражданской обороны, предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, охраны окружающей среды.

4.11. Осуществляет связь с общественностью и средствами массовой информации по вопросам предупреждения и ликвидации чрезвычайных ситуаций, защиты жизни и здоровья людей при авариях, катастрофах, и стихийных бедствиях в мирное и военное время.

4.12. Участвует в работе комиссий при администрации Щекинского района в пределах делегированных полномочий и установленных задач.

4.13. Участвует в подготовке предложений о выборе земельных участков под строительство и размещение объектов недвижимости на территории муниципального образования Лазаревское Щекинского района. 

4.14. Рассматривает заявления и обращения граждан и юридических лиц и принимает решения в пределах своей компетенции.

4.15. Участвует в рассмотрении  и согласовании проектов строительства в части благоустройства и озеленения.

4.16. Участвует в работе комиссии по выдаче разрешений на снос и восстановление зеленых насаждений на территории муниципального образования Лазаревское Щекинского района;

4.17. Участвует в проведении контроля за выполнением предложений, выданных:

* при выборе земельных участков под строительство и размещение объектов недвижимости на территории муниципального образования Лазаревское Щекинского района;

* при согласовании проектов строительства в части благоустройства и озеленения;

* при выдаче разрешений на снос и восстановление зеленых насаждений. 

5. ОРГАНИЗАЦИОННАЯ СТРУКТУРА СЕКТОРА.

5.1. Сектор возглавляет – начальник сектора по жизнеобеспечению населенных пунктов, ГО и ЧС, в состав сектора входит - консультант.

Начальник сектора назначается и освобождается от должности главой МО Лазаревское Щекинского района. Начальника сектора на время отсутствия замещает консультант.

6.СВЯЗИ.

6.1.При реализации своих функций сектор осуществляет внутренние взаимодействия с секторами, консультантами администрации. 


     6.2. Внешние связи  сектор осуществляет  с Собранием депутатов МО Лазаревское Щекинского района, федеральными службами, эксплуатационными и контролирующими службами, физическими и юридическими лицами
7.ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ.


 Для выполнения возложенных на него задач начальник сектора имеет право: 

7.1. Готовить и участвовать в разработке проектов нормативно-правовых документов администрации муниципального образования Лазаревское Щекинского района, находящихся в компетенции сектора.

7.2. Запрашивать и получать в установленном порядке от учреждений и организаций независимо от их организационно-правовой формы и ведомственной принадлежности сведения, материалы и документы для осуществления возложенных на сектор  задач и функций.

7.3. Направлять в пределах своей компетенции материалы в органы надзора и контроля для принятия решения о приостановлении или прекращении хозяйственной или иной деятельности, осуществляемой с нарушением требований природоохранительного законодательства, экологических норм и правил, заключений государственной экологической экспертизы и условий лицензий на осуществление отдельных видов работ, а также для привлечения к ответственности лиц, виновных в нарушении требований природоохранительного законодательства.

7.4. Участвовать в подготовке необходимых материалов по возмещению вреда, причиненного окружающей среде в результате нарушения природоохранительного законодательства.

7.5. Обращаться в установленном порядке для разработки и реализации проектов программ и других нормативных документов по вопросам, отнесенным к компетенции сектора в соответствующие подразделения администрации МО Щекинский район Тульской области.

7.6. Пользоваться в установленном порядке программными средствами, базами данных, имеющимися в администрации муниципального образования Лазаревское  Щекинского района.

7.7.   Иметь иные права, необходимые для выполнения функций сектора.

          7.8. Начальник сектора - несет персональную ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей в соответствие с должностной инструкцией.  

Приложение 2

к постановлению главы 

              




муниципального образования

                                                             Лазаревское

Щекинский район

От 12.11.2008  № 11-145
П О Л О Ж Е Н И Е 

о секторе по бухгалтерскому учету и финансам администрации 

муниципального образования  Лазаревское Щекинский  район

1. Общие положения.

1.1. Сектор по бухгалтерскому учету и финансам (далее по тексту – сектор) является структурным подразделением администрации МО Лазаревское Щекинского района, осуществляющим учет и контроль расходования бюджетных средств.

1.2. Сектор образован Главой Мо Лазаревское и ему подчинен.

1.3. Сектор в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, Федеральными законами, законами и нормативно-правовыми актами РФ, Тульской области, Уставом и нормативно-правовыми документами МО Лазаревское.

1.4. Штат сектора состоит из двух единиц: начальника сектора – главный бухгалтер, консультант – бухгалтер-кассир.

2. Основные направления деятельности и служебные взаимодействия.

2.1. К основным направлениям деятельности сектора относятся обеспечение учета и контроля по исполнению смет расходов по бюджетным и внебюджетным средствам. В соответствии с ФЗ «О бухгалтерском учете»:

а) бухгалтерский учет представляет собой упорядоченную систему сбора, регистрации и обобщения информации в денежном выражении об имуществе, обязательствах организации и их движении путем сплошного, непрерывного и документального учета всех хозяйственных операций;

б) объектами бухгалтерского учета являются имущество организаций, их обязательства и хозяйственные операции, осуществляемые организациями в процессе их деятельности.

2.2. Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим положением, сектор взаимодействует с финансовым управлением администрации Щекинского района, налоговой инспекцией, Банками РФ, внебюджетными фондами, предприятиями и организациями, с которыми заключены договора на предоставление услуг, заместителем главы, начальниками секторов  и консультантами администрации.

2.3. Сектор оказывает методическую помощь работникам администрации по вопросам бухгалтерского учета, контроля и отчетности.

2.4. Участвует в согласовании по вопросам назначения, увольнения и перемещения сотрудников администрации МО Лазаревское.

3. Задачи.

3.1. Основными задачами сектора является:

- формирование полной и достоверной информации о деятельности учреждения и его имущественном положении, необходимой внутренним пользователям бухгалтерской отчетности – Главе, заместителю главы, начальникам секторов, консультантам, а также внешним пользователям – налоговым органам, территориальным органам государственной статистики и другим пользователям бухгалтерской отчетности;

-  контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении организацией хозяйственных операций и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормативами и сметами;

- предотвращение отрицательных результатов хозяйственной деятельности учреждения и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения его финансовой устойчивости.

4. Функции по обеспечению основных направлений деятельности и задач.

4.1. Бухгалтерский учет в администрации МО Лазаревское Щекинского района ведется согласно ФЗ от 21 ноября 1996 г. № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете», «Положению по ведению бухгалтерского учета и отчетности в РФ», утвержденным приказом Минфина РФ от 29 июля 1998 г. № 34н., «Инструкцией по бюджетному учету», утвержденной приказом Минфина РФ от 10 февраля 2006 года № 25н.

4.2. В обязанности сектора входит:

- обеспечение правильной организации бухгалтерского учета, осуществление предварительного контроля за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций;

- контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с выделенными ассигнованиями и их целевым назначением, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей, учет операций по внебюджетным средствам (залоговые суммы по проведению конкурсов и аукционов);

- начисление и выплата в срок заработной платы служащим и рабочим;

- своевременное проведение расчетов с предприятиями, учреждениями, отдельными лицами, налоговыми органами;

- участие в проведении инвентаризации денежных средств, расчетов и материальных ценностей, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете;

- проведение инструктажа материально-ответственных лиц по вопросам учета и сохранности материальных ценностей, находящихся на их ответственном хранении;

- переход на комплексную систему автоматизации финансовой и хозяйственной деятельности администрации МО Лазаревское Щекинского района;

- составление и предоставление в установленные сроки бухгалтерской отчетности;

- систематизированный учет положений, инструкций, методических указаний по вопросам учета и отчетности, других нормативных документов, относящихся к компетенции бухгалтерской службы.

5. Организация управления сектором.

5.1. Штатное расписание и настоящее положение о секторе утверждается Главой МО Лазаревское.

5.2. Сектор возглавляет начальник сектора – главный бухгалтер, назначаемый и освобождаемый от должности Главой МО Лазаревское.

5.3. Начальник сектора подчиняется непосредственно Главе МО Лазаревское, несет ответственность за формирование учетной политики, ведение бухгалтерского учета, своевременное представление полной и достоверной отчетности, обеспечивает соответствие осуществляемых хозяйственных операций законодательству РФ, контроль за движением имущества и выполнением обязательств.

5.4. Начальник сектора осуществляет руководство сектором:

- издает распоряжения по сектору в пределах своей компетенции;

- согласовывает должностные инструкции муниципальных служащих сектора;

- осуществляет контроль качества выполнения служебных обязанностей консультантом сектора;

- вносит главе МО предложения о применении к консультантам сектора мер поощрения и мер дисциплинарного взыскания в соответствии с действующим законодательством;

- информирует руководство о состоянии работы сектора и доводит до муниципальных служащих сектора документы и информацию, необходимые для качественного и своевременного выполнения задач и функций сектора;

- обеспечивает соблюдение служебной дисциплины в секторе.

5.5. Начальник сектора – главный бухгалтер несет ответственность за выполнение задач, возложенных на сектор с учетом прав, предоставленных Положением.

5.6. Начальник сектора несет ответственность за соблюдение ограничений, предусмотренных законодательством о муниципальной службе. Начальник сектора – главный бухгалтер подписывает совместно с руководителем организации документы, служащие основанием для приемки и выдачи товарно-материальных ценностей и денежных средств, а также расчетных, кредитных и денежных обязательств. Указанные документы без подписи главного бухгалтера считаются недействительными и к исполнению не принимаются.

5.7. Ответственность муниципальных служащих сектора устанавливается в их должностных инструкциях в соответствии с законодательством и возложенными обязанностями.

6. Права и ответственность.

6.1. Сектор имеет право:

- требовать от всех подразделений администрации МО Лазаревское соблюдения порядка оформления операций и представления необходимых документов и сведений;

- требовать от консультанта по бухучету и финансам принятия мер, направленных на повышение эффективности использования средств администрации МО Лазаревское обеспечения сохранности собственности, обеспечение правильной организации бухгалтерского учета и контроля в частности, надлежащей организации приемки и хранения материалов и других ценностей, повышения обоснованности отпуска этих ценностей для нужд обслуживания и управления, количественного учета использования материалов в подразделениях администрации МО Лазаревское;

- вносить предложения руководству о привлечении к материальной и дисциплинарной ответственности должностных лиц по результатам проверок;

- не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей, а также без соответствующего распоряжения главы МО Лазаревское;

- представительствовать в установленном порядке от имени администрации МО Лазаревское по вопросам, относящимся к компетенции сектора во взаимоотношениях с налоговыми, финансовыми органами, органами государственных внебюджетных фондов, банками, кредитными учреждениями, иными государственными и муниципальными организациями, а также с другими предприятиями, организациями, учреждениями по согласованию с главой МО Лазаревское или его заместителем.

6.2. Начальник сектора вправе:

- в случае обнаружения незаконных действий должностных лиц (приписок, использования средств не по назначению и других нарушений и злоупотреблений) докладывать главе МО Лазаревское;

- вносить предложения в отдел кадров и главе МО Лазаревское о перемещении работников бухгалтерии, их поощрении за успешную работу, а также предложения о наложении дисциплинарных взысканий на работников, нарушающих трудовую и финансовую дисциплину;

- давать согласие или отказывать в нем по вопросам назначения, увольнения работников бухгалтерии.

6.3. Требования сектора в части порядка оформления операций и представления  в бухгалтерию необходимых документов и сведений являются обязательными для всех консультантов администрации МО Лазаревское.

6.4. Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций, предусмотренных настоящим положением, несет главный бухгалтер.

6.5. На главного бухгалтера возлагается персональная ответственность за:

- правильное ведение бухгалтерского учета,

- принятие к исполнению и оформлению документов по операциям, которые отвечают требованиям установленного порядка приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и иных ценностей,

- своевременную и правильную выверку операций по расчетному и другим счетам в банках, расчетам с дебиторами и кредиторами,

- соблюдение порядка списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и других потерь,

- своевременное проведение проверок и документальных ревизий,

- составление достоверной бухгалтерской отчетности.

6.6. Главный бухгалтер привлекается наравне с Главой МО Лазаревское к ответственности в случае:

- нарушения правил и положений, регламентирующих финансово-хозяйственную деятельность,

- нарушения сроков предоставления квартальных и годовых бухгалтерских отчетов и балансов соответствующим органам.

6.7. Ответственность работников сектора устанавливается должностными инструкциями.
















