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l. общие положения

1.1. Настоящее поло}кенI{е разработано в с()ответств]4и с требоваtrиямлt
YcTttBa Учреждения, Полrэ)t(ен?tя об Учреждении, Федералl,ным законом <об
оснOвах социального обслуlкивilния граждан в РФ от 28. |2.2о13 г. Jф442-ФЗ.

1.2. Бухгалтерия относи:гся к административно-управленческому аппарату
учреждения и непосредстtsенно подчrIняотся главному бухгеrлтеру Учреждения.

1.3. Общее руководстlво бухга-гlтерией осуществляет д]4реIсгор учрежденIlя.

I[. Задачи

2,1. ОргаНизациЯ учета фllнанссlВо-хозяйсТвенной деяl]ельнОсти Учреждения.
2.2. Осуществление к:онтроля за сохранностью собсr,венности, правилLным

расходованием де-нежных средств и материальных ценностей, соблюдением
строжайшего режима Эконо}уIии и хозяйственного расчета.

III. Стрчктура.

3.1. Структуру и штаты бухгалтерии утверждает директор учреждения в
соот]ветствии с типовыми сц)уктурами аппарата управления и нормативами
численЕости специ€lлистов и служащих с учетом объемов работы и особенностей
учре,ждения.

з.2. В состав подр€вделен.[IJI входят следующие работники:
- главный бухгалтер;
-заместитель главного бу>талтера;
-бухга-llтер;
_экономист.

IV. Фчнкции

4,|. обеспе,rение рirци()н;lJlьной организации бухгалтерского учета и
()тче:гности в учреждении и в его подразделениях на основе максимсLтьной
]_IенчэtlJIизации учетно-вычисJIительных работ, прим()нения современных
:гехнl4ческих средств и информационных технологий, прогрс)ссивных форм учета и
I(онт]]оля.

4.2. обеспечение фор.мирования и своевременного представления полной и
;1остtlверной бухгалтерск.оii llнформации о деятельности учреждения, его
l4MyU_IecTBeHHoM поJIожении, дох:одах и расходах, рzвработку и осуществление мер,
I{апрilвленных на укрепление финансовой дисциплины.

4.3. Организация И ПРl939,цgние работы по подготовке и принятию рабочего
планi1 caIeToB. форм первиI{ных учетоВ документов, применяемых для оформления
><озяiiственныХ операциЙ, ПО которыМ не предусмОтренЫ типовые формы,
разраLботке форм докуме]нтов внутренней бухгалтерской отчетности, а также
<lбеспечению поря,цка проведения инвентаризаций, кончроля за проведением
><озяiiственных операций" соблюдения технологий обрсrботки бухгtt_гlтерской
lлнформации и порядка док:ул,tенl:ооборота.

4,4. Организация учета основных фондов, сырья, материtLлов, топлива,
lIене)кныХ средстВ и других пенностей учреждения, издс)ржек производстI]а и
обраtцения, исполнения смет расходов.

4.5. Организация расчетов по заработной плате работнlлков учреждения.



4.6. Своевременное начисление и контроль своеврелленности перечислений
нiLпс)гов в федеральный, KlraeBoii и местные бюджеты.

4.7. обеспе,rение до|кумент€tпьного отражения на счетах бухгалтерского
учета операций, связанных с дви}кением денежных средств, начислением и
переч}Iслением н.LIIогов в (5юдж,эты (федеральный и местныйi).

4.8. Принятие мер к, предупреждению недостач, растрат и других нарушений
и зJIоупОтреблениii, обес:пtэчеrtие своевременности офорплления материiLтов по
Не!СtСТ&Ч&м, растра'ГОМ, ХИЩrQни.,Iм и другим злоупотреблениlrм.

4.9. Составление бухгllлтерской отчетности на основе достоверных
первичных документов И соlотвlэтствующих бухгалтерских записей, своевременное
IIред,ставление ее соответстЕlуюIцим органам.

4.10. Осуществленис) с()вместно с другими служ:бами экономического
анаJ'IиЗа финансовО хо:зяйс;твенной деятельности учI)еждения Пс| данным
бухгалтеРскогО учета и отчет,ности с целью выявления внутрихозяiiственных
резе]]вов, ликвидаЦии потер]Ь и IlепроI{ЗводительНыХ расхОДсlв.

4.TL Применение I/твержденных в установленнi)м порядке типовых
унифицированных форм первичной учетной документациI{, строгое соблюдение
порядка оформления этой докуNIентации.

4.|2. обеспечение отроГого соблюдения кассовой и trlасчетной дисциплины,
смет административно-хозяiiственных и других расходов.

4,|з. обеспечение хранения бухгалтерских докумеIIтов и бухгалтерского
архива в установлеItном порядк().

4.|4. оказание мс:тодической помощи работникам подразделений
учрс:ждения по вопросам бухгалтерского учета, контроля, о]]четности,
экон омлIческого анапиза.

4. 1 5. Осуществление r(онтроля за:
- правилЬныNI И своевlэем()нныМ оформлеНием приема и расходования сырья,

]материалов, топлива и другl{х ценностей, своевременным предъявлением
lпретrэнзий к поставIцикам ;

- своевремеFIным взLIскitнием дебиторской и rrогашением кре2lиторской
:]адоJIженности;

- правильныIu расходоваЕ:ием фонда оплаты труда, И,СЧИСЛеНием и выдачей
]3сеХ видоВ премий, возна]та)сдениЙ и пособий, соблюдением установленных
]JIтатов, должностных оюIадов. смет административно-хозlяйственных и других
расходов, а также с<rблюденIлем платежной и финансовой дисциплины;

- обоснованным и законным списанием с бухгilJIтерсI(ого баланса недостач,
lloтel)b, дебиторскоit задол;к()нн()сти и других средств;

- правильным И сво()временным проведением И оформлениепл в
)i стаrIовленном порядке переоце.нки товарно-материtLльных ценностей.

V. Права

5.1. Требовать от ]пс)дразделений учреждения представления м1териаJIов
(планов, отчетов, справок и т.п.), необходимых для ооуществления работы,
входящей в компетенцию бу.кгал:терии.

5.2. Подписывать бух.галтерские отчеты и бlллансы Учреждения,
отатистические отчеты 0 выполнении планов по важ:нейшим показателям
IIроизводственно-хозяйственной деятельности Учреждения, документы, служащие
основанием для приема и вы,дачI{ денег, материtLльных и Дру]]их ценностеI"{, а также
,IзмеI{яющиеся кредитные и расчетные обязательства учреждения. Указанные



док\/ментЫ беЗ п()дписИ IлавногО бухгалтера или его заместителя считаются
недействительным_и.

5,3. Рассмаrривать ]ш визировать договоры и сопцашения, закJIюченные
учреждением, приказы сlб усl]ановлении И изменении условий оlrлаты труда и
премировании, о приеме, }.волLнении и перемещении материаJIьно ответственных
лиц в учреждении, о списании r(енностей.

5.4. Не принимаТь к исполнениЮ и оформлению доI(ументы по операциям,
ц616,рЫе нарушают дейс,твуюlцее законодательство и у()тановленныii порядокприема, оприходования, хранения И расходования денежных средств,
оборудования, материальных и Других ценностей.

5.5. Предстirвлять руководству учреждения предлtожения о наложении
взыс:каний на лиц, допустивших недоброкачественное оформление и составдение
док},ментов, несвоевременну[о передачу их для оTражения на счетах
бухгалтерского учета и ОТЧе|ТносТи, а также допустиI]ших недос1оверI{ость
содержащихся в документах даIIных

5.6. Осуществлять сiвrlзь () другими организациями по вопросам, входящим в
комIIетенцию бухгалтерии.

5.7. Указания бухгалтэрии
настоящим Положением, являп)тся
подр азделениями Учрежден ия.

функц.r,rй, предусмотренных
к рукоl]одству и исполнению

в пределах
сlбязательными

\Ir. ответственность

6.1. Всю полнот)/ отI}етственности за качес,гвсl и cBoeBpeNIeHHocTb
,выполнения возложенных наст()ящим Положением на отдел задач и функций несет
главlrый бухгалтер.

6.2. Степень отI}етственности других работниtков устанавливается
,цолж:ностными инструкциям;,,и.

VII. Взаимоотношения бд(галIтерии с другими подразделениями учреждения.

7. 1.Со всеми отделениями.
11олучает:

-отчеты выполнения планit работ и услуг в натур€Lльных измерителях;
-отчеты о движении оQновных средсТв (по установленной номенкJIагУре);
-отчеты о сос,гоянии нlэзавершенного производства;
-необходимые для бухга.lrтерского учета и контроля докуN{енты, прикtвы,

расп()ряжения, а также всяl(ого рода договоры, сметы, нормативы.
11редставляет:

-сведения о затратах Hie производство по элементам;
-сведения о вLIполненLIи Хr)ЗРсlСЧетных показателей;
-рtвного Рода справIи, сведения и прочее, связа]{ные с

деятельностью бухгалтериl.t.
,7 

.2. С отделоNt хозяйственl{ого обслуживания llepcoнaJla.
IIолучает:

-сличитеЛьные ведоNtо(сТи по резуЛьтатаМ инвентаризации;
-сведения о ноплатеже,эпоt:обности отдельных зак€вчик:ов;

хозрасчетной

-извещениЯ О примеFIени:И санкциЙ К покупателям и заказчикам, акты
выпо"Iненных работ, услуг.

7.З.С юрисконсультом.



Получает:
-результаты рассмотрения по црiDкданским и уголовным делам.

Представляет:
-матери.rлЫ пО факгаМ хищениЙ и недостач, взысканий кредиторской

задолженЕости с работников У,rреждениjl и юридических лиц.
7.4. С приемной руководrателя.

Получает:
-входящую корреспонд,энщию, служебные документы, переданные на

подпись дирекгору.
Пре,цставляет:

-бухгалтерские докумен,гы, проекгы прикalзов, распоряжений на подпись
дирекtору.
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