                                                                        Утверждаю:

                                                                Директор _______________________ И.К. Райчук

                                                        к приказу № 722  от «25  »   декабря  2012 год

Положение 

о бухгалтерии

1. Общие положения

1.1. Бухгалтерия является структурным подразделением Муниципального бюджетного образовательного учреждения «Открытой (сменной) общеобразовательной школы г. Советский» (далее по тексту Школа);
1.2. Бухгалтерия создается и  ликвидируется приказом директора Школы;
1.3. Бухгалтерию возглавляет главный бухгалтер, назначаемый на должность приказом директора Школы;
1.4. Сотрудники бухгалтерии назначаются на должность и освобождаются от должности приказом директора Школы по представлению главного бухгалтера;
1.5. В своей деятельности бухгалтерия руководствуется:
- нормативными правовыми актами РФ, Ханты-Мансийского автономного округа-Югры и администрации Советского района; 
- Уставом Школы; 

- настоящим положением; 

- приказом директора, не противоречащими законодательству РФ и локальным правовым актам Школы;

 -  должностными инструкциями.

2. Структура отдела

2.1
Штатную численность бухгалтерии утверждает директор исходя из условий и особенностей деятельности Школы.

2.2 Штатная численность бухгалтерии определяется штатным расписанием Школы.
2.3 Бухгалтерия   систематически   отчитывается   о   своей   работе   перед   Управлением образования и директором Школы.
2.4.  За   специалистами    закрепляются    функциональные    обязанности,    указанные    в должностных инструкциях.

3. Основные задачи отдела

3.1 Формирование полной и достоверной информации о деятельности Школы и о его имущественном положении;
3.2 Обеспечение информацией необходимой для контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации при осуществлении хозяйственных операций и их целесообразностью, наличием и движением имущества и обязательств, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с утвержденными нормами, нормативами и сметами;
3.3 Предотвращение нарушений хозяйственной деятельности и выявление внутрихозяйственных резервов обеспечения ее финансовой устойчивости.
4. Функции отдела

4.1 Ведение бухгалтерского учета имущества Школы, обязательств и хозяйственных операций на основе натуральных измерителей в денежном выражении путем сплошного, непрерывного, документального и взаимосвязанного их отражения.
4.2 Формирование в установленном порядке учётной политики Школы;
4.3 Контроль за соответствием заключаемых договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметой, формирование сметы доходов и расходов, лимитам бюджетных обязательств при казначейском обслуживании получателей через лицевые счета, а также своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов и законностью совершаемых операций;
4.4 Текущий контроль за целевым и экономным расходованием средств в соответствии с 
4.5 утвержденными сметами доходов и расходов, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;
4.6 Начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам, контроль за правильным расходованием фонда оплаты труда, исчислением и выдачей всех видов премий, вознаграждений и пособий, соблюдение установленных штатов, должностных окладов;
4.7 Своевременное проведение расчетов с юридическими и физическими лицами, контроль за своевременным взысканием дебиторской и погашением кредиторской задолженности;
4.8 Ведение учета доходов и расходов по средствам, полученным за счет внебюджетных источников;
4.9 Своевременное начисление и контроль за своевременным перечислением налогов;
4.10 Обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, правильное расходование полученных в банках средств по назначению;
4.10
Контроль за использованием выданных доверенностей на получение товарно-
материальных ценностей;

4.11
Проведение инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное
определение ее результатов и отражение их в учете;

4.12
Организация работы материально ответственных лиц по учету и сохранности
ценностей, находящихся на их ответственном хранении;

4.13
Составление и представление в установленном порядке и в предусмотренные сроки
бухгалтерской отчетности;

4.14 Ведение документации - по учету и отчетности, относящейся к компетенции бухгалтерских служб;
4.15 Составление месячных, квартальных и годовых отчетов;
5. Права отдела

Работники бухгалтерии, в пределах своих полномочий, имеют право:

5.1. Запрашивать от отделов Школы необходимую документацию;
5.2. Участвовать в инспектировании (проверках деятельности) Школы;
5.3. Вносить директору Школы предложения по актуальным проблемам финансового развития системы образования;
5.4. Требовать от структурных подразделений Школы  представления в установленные сроки документов (планов, отчетов, справок, табелей и т.п.) необходимых для осуществления работы, входящих в компетенцию   бухгалтерии.
6. Взаимоотношения

6.1 Бухгалтерия осуществляет свою деятельность во взаимодействии с другими отделами и структурными подразделениями Школы, финансово-экономическим Управлением, другими структурными подразделениями Управления образования администрации Советского района.
7. Организация деятельности

7.1
Работа бухгалтерии проводится по плану, утвержденному директором Школы.
Специалисты бухгалтерии осуществляют свою деятельность во взаимодействии со
специалистами других отделов и структурных подразделений Школы.

7.2
Бухгалтерия осуществляет бухгалтерский учет в соответствии с принятой учетной
политикой, утвержденной приказом директора Школы.

При этом утверждаются:
· рабочий план счетов бухгалтерского учета, содержащий синтетические и аналитические счета, необходимые для ведения бухгалтерского учета в соответствии с требованиями своевременности и полноты учета и отчетности;

· формы первичных учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не предусмотрены типовые формы первичных учетных документов, а также формы документов для внутренней бухгалтерской отчетности;

-
порядок проведения инвентаризации;
правила документооборота и технология обработки учетной информации;
порядок   контроля  за  хозяйственными   операциями,   а  также  другие  решения,
необходимые для организации бухгалтерского учета.

7.3 Принятая учетная политика применяется бухгалтерией в организации работы последовательно из года в год. Изменение учетной политики производится в случаях изменения законодательства Российской Федерации или нормативных актов органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учета, разработки новых способов ведения бухгалтерского учета или существенного изменения условий деятельности Школы.
7.4 Бухгалтерия осуществляет свою деятельность с применением современных средств автоматизации при выполнении учетно-вычислительных работ, а также с применением утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации;
7.5
Рабочее время, время отдыха, перерыв на обед, дисциплина, охрана труда
специалистов бухгалтерии регламентируется правилами внутреннего трудового
распорядка Школы;

7.6
Бухгалтерия в установленном порядке ведет документацию (первичных учетных
документов, регистров бухгалтерского учета, отчетности как на бумажных, так и на
машинных носителях информации), обеспечивает ее сохранность и своевременную
передачу в архив.

8. Ответственность

8.1 Ответственность за надлежащее и своевременное выполнение функций бухгалтерии

несет главный бухгалтер;

8.2. На него, в частности, возлагается персональная ответственность в случае: 

8.2.1 несоответствия требованиям визируемых и подписываемых им документов;
8.2.2.не    обеспечения    или    ненадлежащего    обеспечения    директора Школы
необходимой информацией, входящей в компетенцию бухгалтерии; 

8.2.3 несвоевременного, а также некачественного исполнения документов и поручений

руководства; 

8.2.4 допущения использования информации сотрудниками бухгалтерии в неслужебных

целях; 

8.2.5 несоблюдения трудового распорядка сотрудниками бухгалтерии; 

8.2.6 перерасхода средств на содержание бухгалтерии. 

8.3  Главный  бухгалтер,  обнаруживший  нарушение  законности  в  работе отделов, обязан доложить об этом директору Школы;   

8.4   Возложение   на   бухгалтерию   функций,    не    относящихся   к   ее   компетенции.

недопустимо.
