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1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение о бухгалтерии областного государственного бюджетного образовательного учреждения среднего профессионального образования Ульяновский профессионально-педагогический колледж (далее – колледж) разработано на основании и в соответствии с Законом Российской Федерации «Об образовании в РФ», Трудовым кодексом Российской Федерации, Федеральным законом «О бухгалтерском учете», Инструкцией по бухгалтерскому учету в бюджетных организациях, соответствующими правовыми актами и нормативными документами органов местного самоуправления, государственной власти и Министерством образования области, договорами с учредителем и базовым предприятием ОАО «УАЗ», Положениями об учреждениях начального и среднего профессионального образования, Уставом и локальными актами колледжа, определяет: правовое и экономическое положение бухгалтерии, ее работников, ее функции и ответственность, порядок ее работы.

1.2. Бухгалтерия является структурным подразделением колледжа.

1.3. Бухгалтерия подчиняется директору колледжа и возглавляется главным бухгалтером.

1.4. Структура и штатное расписание бухгалтерии разрабатываются в учебном заведении и утверждаются директором.

1.5. Бухгалтерия в своей деятельности руководствуется законодательством Российской Федерации, правовыми актами и нормативными документами органов местного самоуправления, государственной власти, Министерства образования Ульяновской области, Уставом, локальными актами колледжа, настоящим Положением, приказами и распоряжениями директора учебного заведения, документами системы менеджмента качества.

1.6. Бухгалтерия пользуется правами, несет обязанности и ответственность, предусмотренные законодательством, настоящим Положением и должностными инструкциями ее работников.

1.7. Бухгалтерия располагается по адресу:

         432008,  г. Ульяновск,

         Московское шоссе, 82, 3 этаж

         Телефон: 45-36-36

2. Задачи подразделения
2.1. В своей деятельности соблюдать требования законодательства, Устава, локальных актов и настоящего Положения.

2.2. Всегда и во всем действовать во имя интересов колледжа, способствовать его развитию.

2.3. Вести раздельный учет по бюджетным  и внебюджетным источникам средств с составлением помимо единого баланса, также отдельного баланса по средствам, полученным за счет внебюджетных источников.

2.4. Обеспечивать ведение бухгалтерского учета.

2.5. Разрабатывать и представлять директору колледжа проект единой сметы расходования средств на содержание и функционирование учебного заведения.

2.6. Контролировать эффективность целевого расходования средств в соответствии с лимитами бюджетных обязательств, открытыми кредитами и утвержденной сметой расходов; контролировать кассовые расходы. Обеспечивать экономию денежных и материальных средств.

2.7. Обеспечивать своевременность и правильность расчетов с организациями, учреждениями, предприятиями и гражданами, возникающих в процессе уставной деятельности колледжа, его структур, оплаты положенных налогов и сборов.

2.8. Обеспечивать правильное начисление и выплату заработной платы, установленных надбавок, доплат и выплат работникам и  обучающимся, а также стипендии обучающимся, полную информацию каждому по расчету, положенных ему выплат.

2.9. Разрабатывать для представления учредителю и органам казначейства, на основе нормативов, проекты расходов по бюджету и внебюджетным средствам с их  обоснованием.

2.10. Осуществлять регулярную инвентаризацию, документирование и учет имущественно-материальных ценностей, денежных средств и других статей баланса.

2.11. Осуществлять своевременное составление и представление бухгалтерской отчетности, готовить для учредителя годовые отчеты о поступлении и расходовании средств.

2.12. Обеспечить сохранность денежных средств, бухгалтерских документов, регистров учета, машинограмм и других документов; своевременную сдачу документов в архив.

2.13. Соблюдать конфиденциальность при использовании финансово-экономических показателей подразделений и колледжа в целом.
2.14. Проводить Политику руководства в области качества.
3. Функции подразделения
3.1. Организация и осуществление финансирования уставной деятельности и содержания колледжа, а также его подразделений и структур из бюджета и внебюджетных источников.

3.2. Организация и осуществление бухгалтерского учета деятельности колледжа и его структурных подразделений в соответствии с действующим  законодательством Российской Федерации, Федеральным законом «О бухгалтерском учете», Инструкцией по бухучету в бюджетных учреждениях, иными правовыми и нормативными актами государственной власти, местного самоуправления, Министерства образования области и Устава колледжа.

3.3. Осуществление экономического анализа финансово-хозяйственной деятельности колледжа и его структурных подразделений, развивая некоммерческое хозяйствование на основе сметного финансирования. Обеспечение получения, сохранности, а также законного и более эффективного использования денежных и материальных ценностей учебного заведения и его структурных подразделений.

3.4. Разработка учебной документации и локальных актов по нормативному урегулированию и учету хозяйственной деятельности колледжа и структурных подразделений.

3.5. Обеспечение финансово-правового сопровождения и контроля договоров, расчетов, смет, калькуляций по направлениям уставной деятельности колледжа и его структур.

4. Ответственность подразделения
4.1. На главного бухгалтера возлагается персональная ответственность за:

4.1.1. Соблюдение действующего законодательства в процессе руководства бухгалтерией.

4.1.2. Организацию деятельности бухгалтерии по выполнению задач и функций, возложенных на бухгалтерию.

4.1.3. Соблюдение работниками бухгалтерии производственной и трудовой дисциплины.

4.1.4. Организацию в бухгалтерии оперативной и качественной подготовки документов, ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями.

4.1.5. Обеспечение сохранности имущества, находящегося в бухгалтерии и соблюдение правил пожарной безопасности.

4.1.6. Составление, утверждение и представление достоверной информации о деятельности производства

4.1.7. Своевременное и качественное исполнение приказов директора

4.1.8. Соответствие действующему законодательству визируемых (подписываемых) им приказов, инструкций, положений и других документов.

4.1.9. Соблюдение требований и положений действующей на предприятии СМК, и результативность ее функционирования на производстве

4.1.10.Своевременное осуществление корректирующих и предупреждающих действий, распространяющихся на деятельность производства.

4.2. Ответственность других работников бухгалтерии устанавливается соответствующими инструкциями.

5. Права подразделения
5.1. Пользоваться закрепленным за ним имуществом в соответствии с его назначением.

5.2. Самостоятельно устанавливать цены на оказываемые услуги сторонним организациям и третьим лицам.

5.3.Требовать возмещения ущерба, причиненного колледжу, а в том числе  сторонними организациями и лицами.

5.4. Заключать хозяйственные договоры и трудовые соглашения.

5.5. Определять направления использования экономии, резерва фонда оплаты труда, а также процента дохода от реализации работ, услуг.

5.6. Представлять в установленном порядке колледж в других организациях в пределах ее компетенции.

5.7. Открывать от имени колледжа расчетные и иные счета в учреждениях казначейства и в отделениях банков.

6. Взаимодействие с подразделениями


Для выполнения функций и реализации прав, предусмотренных настоящим положением, бухгалтерия взаимодействует:
6.1. Со службой снабжения по вопросам:

6.1.1. получения: товарно-сопроводительной документации; отчетов об отгруженных контрагентами материально-технических ресурсах; сведений о состоянии запасов на складе; отчетов о затратах, произведенных на приобретение материально-технических ресурсов; 

6.1.2. предоставления: утвержденных смет расходов на приобретение материально-технических ресурсов; итогов инвентаризаций материально-технических ресурсов; отчетных данных о движении сырья и материалов, об их остатках на конец отчетного периода; 

6.2. С учебными мастерскими:

6.2.1 отчеты о затратах;

6.2.2. расчеты затрат на обслуживание клиентов;

6.2.3. сведений о ценах и формирование цены;

6.2.4. предоставления: бухгалтерских данных о движении, реализации, запасах продукции; итогов инвентаризаций материально-технических ресурсов; нормативов на представительские, командировочные и рекламные расходы.

6.3. Бухгалтерия согласовывает с руководителями структурных подразделений учреждения, а также с отделом кадров вопросы назначения, увольнения и перемещения материально ответственных лиц (кассиров, заведующих складами и других).

6.4. Бухгалтерия оказывает методическую помощь работникам подразделений учреждения по вопросам бухгалтерского учета, контроля и отчетности.
7. Взаимодействие с внешними организациями (если оно предусмотрено)

Руководитель структурного подразделения:
_______________________ _________________________________«___»___________ 20____ г.

С положением ознакомлены:

___________________ ______________________________________ «____» ________20___ г.
___________________ ______________________________________ «____»________ 20___ г.

___________________ ______________________________________ «____»________ 20___ г.

___________________ ______________________________________ «____» ________20___ г.

___________________ ______________________________________ «____» ________20___ г.
___________________ ______________________________________ «____» ________20___ г.
___________________ ______________________________________ «____» ________20___ г.

___________________ ______________________________________ «____» ________20___ г.
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