

АДМИНИСТРАЦИЯ МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ
«САФОНОВСКИЙ МУНИЦИПАЛЬНЫЙ ОКРУГ»
СМОЛЕНСКОЙ ОБЛАСТИ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

[bookmark: _GoBack]от 25.11.2025 № 2214 

	Об утверждении Положения об отделе бухгалтерского учета Администрации муниципального образования «Сафоновский муниципальный округ» Смоленской области
	



На основании решения Сафоновского окружного Совета депутатов                            от 25.12.2024 № 90 «Об утверждении структуры Администрации муниципального образования «Сафоновский муниципальный округ» Смоленской области, руководствуясь Уставом муниципального образования «Сафоновский муниципальный округ» Смоленской области, Администрация муниципального образования «Сафоновский муниципальный округ» Смоленской области

ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об отделе бухгалтерского учета Администрации муниципального образования «Сафоновский муниципальный округ» Смоленской области.
2. Разместить настоящее постановление на официальном сайте Администрации муниципального образования «Сафоновский муниципальный округ» Смоленской области в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».


И.п. Главы муниципального образования
«Сафоновский муниципальный округ» 
Смоленской области				              	          	            А.Н. Кухарев
     






	
	Утверждено
постановлением Администрации
муниципального образования «Сафоновский муниципальный округ» 
Смоленской области
от _______ № __________




Положение
об отделе бухгалтерского учета 
Администрации муниципального образования 
«Сафоновский муниципальный округ» Смоленской области

1. Общие положения

       1.1. Отдел бухгалтерского учета Администрации муниципального образования «Сафоновский муниципальный округ» Смоленской области (далее - отдел) является структурным подразделением Администрации муниципального образования «Сафоновский муниципальный округ» Смоленской области (далее - Администрация).
      1.2. Структуру и штатное расписание отдела утверждает Глава муниципального образования «Сафоновский муниципальный округ» Смоленской области.
      1.3. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральным и областным законодательством и принимаемыми в соответствии с ними муниципальными правовыми актами, Бюджетным кодексом, Трудовым кодексом, Налоговым кодексом, нормативными документами, регламентирующими учет денежных средств и финансовых активов, а также настоящим Положением.
      1.4. В своей деятельности отдел подчиняется Главе муниципального образования «Сафоновский муниципальный округ» Смоленской области.
     1.5. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с отделами и управлениями Администрации муниципального образования «Сафоновский муниципальный округ» Смоленской области, министерствами Смоленской области, а также с другими государственными и муниципальными органами по вопросам, относящимся к компетенции отдела.
     1.6. Деятельность отдела финансируется за счет средств местного бюджета на основании бюджетной сметы главного распорядителя бюджетных средств.
     1.7. Местонахождение отдела: Смоленская область, г. Сафоново, ул. Ленина, д. 3.

2. Задачи и функции отдела

2.1. Основными задачами отдела являются:
           2.1.1. Организация бухгалтерского учета финансово-хозяйственной деятельности Администрации муниципального образования «Сафоновский муниципальный округ» Смоленской области (далее Администрации).
        2.1.2. Осуществление контроля сохранности собственности, правильным расходованием средств и материальных ценностей, за правильным и целевым использованием бюджетных средств, своевременность и полноту  расчетов по налогам и взносам во внебюджетные фонды, а также расчеты с различными предприятиями, организациями и физическими лицами.
        2.2. В целях реализации возложенных на него задач отдел осуществляет следующие функции:
        2.2.1. Ведение бухгалтерского учета основных средств, материальных запасов, денежных средств и других ценностей, находящихся на балансе Администрации на основе натуральных измерителей в денежном выражении путем сплошного, непрерывного, документального и взаимосвязанного их отражения.
       2.2.2. Осуществление контроля за своевременным и правильным оформлением документов. 
       2.2.3. Осуществление контроля за целевым использованием бюджетных средств.
      2.2.4. Организация расчетов с контрагентами по хозяйственным договорам.
      2.2.5. Ведение учета расчетов по оплате труда (начисления заработной платы, удержания из заработной платы, отчисления в фонды).
      2.2.6. Обеспечение строгого соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, организация исполнения смет расходов.
      2.2.7.  Составление и предоставление в установленные сроки бухгалтерской, статистической, налоговой отчетности.
     2.2.8. Своевременное проведение и участие в проведении инвентаризации активов  и  обязательств, денежных средств, материальных ценностей и расчетов, достоверное отражение результатов инвентаризации в бухгалтерском учете.
     2.2.9. Заключение договоров с материально ответственными лицами о сохранности материальных ценностей, находящихся на их ответственном хранении.
     2.2.10. Обеспечение хранения бухгалтерских документов и бухгалтерского архива в установленном порядке.

3. Права отдела

	Отдел для осуществления возложенных на него задач имеет право:
          3.1. Запрашивать и получать в установленном порядке от органов местного самоуправления, руководителей структурных подразделений, иных учреждений и организаций информацию и материалы в части и объемах, необходимых для осуществления своих функций.
         3.2. Требовать от всех подразделений Администрации соблюдения порядка оформления операций и  представления в установленные сроки  материалов (отчетов, счетов, договоров, табелей учета и др.), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию отдела.
        3.3. Не принимать к исполнению и оформлению документы, которые нарушают действующее законодательство и установленный порядок приема, оприходования, хранения и расходования денежных средств, оборудования, материальных и других ценностей, а также без соответствующего распоряжения Главы муниципального образования «Сафоновский муниципальный округ» Смоленской области или уполномоченных им лиц.
        3.4. Обращаться и получать от структурных подразделений Администрации необходимую методическую, правовую и консультационную помощь в выполнении задач, возложенных на отдел.
        3.5. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
        3.6. Представлять Главе муниципального образования «Сафоновский муниципальный округ» Смоленской области предложения о наложении дисциплинарных взысканий на лиц, допустивших некачественное оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для отражения на счетах бухгалтерского учета и отчетности.
         3.7. Указания отдела в пределах функций, предусмотренных настоящим Положением, являются обязательными к руководству и исполнению всеми структурными подразделениями Администрации.

4. Ответственность отдела.

	Сотрудники отдела несут ответственность за качество и своевременность исполнения возложенных на них задач и функций в рамках своих должностных инструкций в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации.

	5. Организация деятельности отдела

         5.1. Отдел осуществляет свою деятельность в соответствии с настоящим Положением, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования «Сафоновский муниципальный округ» Смоленской области.
         5.2. Штатная численность отдела устанавливается штатным расписанием Администрации, утверждаемым постановлением Администрации.
         5.3. Руководство деятельностью отдела осуществляет начальник отдела бухгалтерского учета (далее – начальник отдела), назначаемый на должность и освобождаемый от должности Главой муниципального образования «Сафоновский муниципальный округ» Смоленской области. 
         5.4. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач. В случае отсутствия начальника отдела руководство осуществляет специалист с возложением на него обязанностей на основании распоряжения Администрации муниципального образования «Сафоновский  муниципальный округ» Смоленской области. 
        5.5. Начальник отдела принимает решения, направленные на реализацию задач, полномочий и функций, возложенных на отдел. 
        5.6. Контролирует выполнение работниками отдела распоряжений, указаний, поручений, данных непосредственно или вышестоящими руководителями.
       5.7.  Подписывает документы, направленные от имени отдела.
       5.8.  Определяет должностные обязанности работников отдела.
       5.9. Вносит Главе муниципального образования «Сафоновский муниципальный округ» Смоленской области предложения о назначении и освобождении от должности сотрудников отдела, о применении к ним мер поощрения и дисциплинарного взыскания.
       5.10. Работники отдела назначаются на должность и освобождаются от должности Главой муниципального образования «Сафоновский муниципальный округ»  Смоленской области.
       5.11. Материально-техническое, документационное, информационное обеспечение деятельности отдела по выполнению предусмотренных настоящим Положением функций осуществляется в установленном порядке.

	                                                6. Заключительные положения.

       6.1. Ликвидация и реорганизация отдела производится в соответствии с действующим законодательством.
      6.2. Внесение изменений в настоящее Положение осуществляется на основании постановления Администрации муниципального образования «Сафоновский муниципальный округ» Смоленской области.
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