
куп

ь
20 I4

Часmное профессuональное образоваmельное учреасdенuе
(КОЛЛЕДЖ УПРАВЛЕНИЯ И ПРОИЗВОДСТВА)

(наименование организации)

ПОЛОЖЕНИЕ О БУХГАЛТЕРИИ
ЧПоУ (кУП)

Москва

ЧПоУ (кУП)

А.А. Батрак

> августа 20lZг
2014

ния ц

2017



Бухгалтерия

1, Общие положения

l. l. Бухгалтерия является структурным подрtвделением организации.

|.2. Бухгалтерия создается и ликвидируется прикчвом директора ЧПОУ (КУП> одновременно с

созданием или ликвидацией ЧПОУ кКУП>.

1.З. Бlхгалтерия непосредственно подчиняется директору ЧПОУ кКУП>,

|.4. Бухга_птерия возглавляется главным бlхгалтером, который назначается и освобождается от
занимаейой должности приказом директора ЧПОУ (КУП). Прием и сдача дел при назначении и
освобождении от занимаемой должности главного бухгалтера оформляются актом, который
составляется после проверки состояния бухгалтерского учета и отчетности по организации в

целом и ее структурным подрЕвделениям.

1.5. Главный бухгалтер осуществляет непосредственное р}ководство деятельностью бlхгалтерии
и контролирует работу всех входящих в состав бухгалтерии структурных подразделений и

работников.

1.6. На должность главного бухгаптера назначается лицо, имеющее высшее профессиональное
(экономическое) образование и стаж финансово-бухгалтерской работы, в т.ч. на руководящих
должностях, не менее 5 лет.

|.'7 , На время отсутствия главного бухга-гlтера (командировка, отпуск, болезнь и т. п.)

руководство бухгалтерией осуществляет его заместитель, а при отсутствии последнего - другое
должностное лицо, о чем объявляется приказом директора ЧПОУ (КУП).

1.8. .Щолжностные обязанности, права и ответственность каждого работника бlхгалтерии

устанавливаются должностной инструкцией, которая согласовывается с главным бlхгалтером и

утверждается директором Чпоу (куп).

1.9. Бухгалтерия в своей деятельности руководствуется:
- нормативными правовыми актами, другими руководящими и методическими материалами,

регулирующими вопросы бlхгалтерского учета и отчетности;

- положениями по бlхгалтерскому учету;

- Уставом ЧПОУ кКУП>;

- приказами, распоряжениями директора ЧПОУ <КУП>;

- настоящим положением

1.10. Изменения структуры и штата бухгалтерии разрабатываются главным бlхгалтером, исходя
из условий и особенностей деятельности организации, согласовываются с отделом кадров,

юридическим отделом по соответствующим направлениям деятельности указанных структурньш
подразделений и утверждаются приказом ректором ЧПОУ (КУП).

1.1 1. В состав бlхга_птерии входят след}.ющие должности: заместитель главного бухгалтера,
бр<галтер и помощник бухгалтера.
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2. Основные задачи

Основными задачами бухгалтерии являются:

2.1. Организация бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности ЧПОУ (КУП).

2.2. Осуществление контроля за правильным использованием материальньIх, трудовых и

финансовых ресурсов, сохранностью собственности ЧПОУ (КУП).

3. Функции

3,1. Формирование учетной политики в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете
и исходя из структуры и особенностей деятельности организации, необходимости обеспечения его

финансовой устойчивости.

3,2. Работа по подготовке и принятию рабочего плана счетов, фор, первичных r{етных
документов, применяемых для оформления хозяйственньtх операций, по которым не
предусмотрены типовые формы.

3.3. 3.3.'Разработка форм документов внутренней бухгалтерской отчетности.

3.4. Обеспечение порядка проведения инвентаризаций.
3.5. Контроль за lтроведением хозяйственных операций.

3.6. Обеспечение соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и порядка
документооборота.

3.7. Организация бухгалтерского учета и отчетности в организации и в его подрrвделениях на
основе максимаJIьной центрi}лизации учетно-вычислительньгх работ и применения современных
технических средств и информационньIх технологий, прогрессивных форпл и методов учета и
контроля,

3.8. Формирование и своевременное представление полной и достоверной бlхгалтерской
информации о деятельности организации, ее имущественном положении, доходах и расходах.

3.9. Разработка и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой
дисциплины.

3.10. Учет имуществц обязательств и хозяйственных операций, поступающих ocHoBHbIx средств,
товарно-материrrльных ценностей и денежных средств.

3.1 1. Своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением
основных средств, товарно-материffIьных ценностей и денежньtх средств.

3.12. Учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, реirлизации
продукции, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно-финансовой деятельности
организации, а также финансовых, расчетных и кредитньIх операций.

3.1 З. Своевременное и правильное оформление документов.

3.14. Составление экономически обоснованньD( отчетных калькуляций себестоимости продукции,
выполняёмых работ (услуг),

З.15. Обеспечение расчетов по заработной плате

3.16. Правильное начисление и перечисление наJIогов и сборов в федеральный, региональныЙ и
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местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные социаJIьные фонды,
платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капитаJIьных вложений.

3.17, Погашение в установленные сроки задолженностей банкам по ссудам

3.18. Отчисление средств на материальное стимулирование работников ЧПОУ (КУП).

3.19. Участие в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности
организации по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях вьu{вления
внутрихозяйственньтх резервов, устранения потерь и непроизводственных затрат.

3.20. Принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования денежньIх средств и
товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйствеЕного законодательства.
3.21. Участие в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-
Материальных ценностей, передача в необходимых слrliшх этих материЕrлов в следственные и
судебные органы.

З.22, Принятие мер по накоплению финансовых средств дjul обеспечения финансовой
устойчивости ЧПОУ кКУП>.

З.2З. Обеспечение строгого соблюдения штатной, финансовой дисциплин, смет административно-
ХОЗяЙСтвенЕьIх и других расходов) законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач,
ДебиторскоЙ задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов,
оформленияи сдачи их в установленном порядке в архив.

3.24. Разработка и внедрение рациональной плановой и учетной документации, прогрессивньгх
форм и методов ведения бу<гаптерского учета на основе применения современных средств ПО.

3.25. Составление ба_панса и оперативных сводных отчетов о доходilх и расходах средств, об
использовании бюджета, другоЙ бухгалтерскоЙ и статистическоЙ отчетности, представление их в
установленном порядке в соответствующие органы.

3.26. Проверка организации бу<галтерского учета и отчетности в обособленных подрiвделениях
ЧПоУ (кУПD.

3.27, Контроль главным бухгалтером:

З.27.1, Соблюдения установленных правил оформления приемки и отпуска товароматеришIьных
ценностей.

З.27,2. Правильности расходования фонда заработной платы, установления должностньIх окладов,
строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины.

З.27.З. Соблюдения установленных правил проведения инвентаризаций денежных средств,
товарно-материальных ценностей, основньгх фонлов, расчетов и платежных обязательств.

З.27.4. Взыскания в установленные сроки лебиторской и погашения кредиторской задолженности,
соблюдения платежной дисциплины.

З.2'7.5. Законности списания с бlхгалтерских балансов недостач, дебиторской задолженности и

других потерь.

З.29.6. Рассмотрение и подписание главным бухгалтером документов, служащих основанием для
приемки и выдачи денежных средств и товарно-материальных ценностей, а также кредитных и

расчетньIх обязательств.
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З.30.7. Рассмотрение и визирование главным бухгалтером договоров и соглашений, заключаемых
организацией на полr{ение или отпуск товарно-материiшьных ценностей и на выполнение работ и

услуг, а также приказов и распоряжений об установлении работникам должностных окJIадов,
надбавок к заработной плате, положений о премировании.

4. Права

4.1. Бухгалтерия в пределах своей компетенции имеет право:

4.1.1. Прелставлять в установленном порядке организацию в кредитньIх и других организациях по
вопросам бухгалтерского учета и отчетности.

4.1.2. Требовать и получать от подразделений организации представления сведений и документов
(данных анализа хозяйственной деятельности, бухгалтерского, статистического и оперативного

учета и т.д.), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию бухгалтерии.

4.1.3. Контролировать бухгаптерско-финансовую деятельность подрtвделений ЧПОУ (КУП).

4.t.4..Щавать указания руководителям подразделений и специалистаN,I по методике и формам
составления отчетов и tIроведения анаJIиза.

4.1.5. Указания бlхгалтерии в пределах функций, предусмотренных настоящим Положением,
являются обязательными к руководству и исполнению подрrвделениями ЧПОУ (КУП).

4.1.6. Вести самостоятельную переписку с организациями lrо вопросitм, относящимся к
компетенции бухгалтерии и не требутощим согласования с руководителем ЧПОУ кКУП>, в

установленном порядке.

4.|.7 . Проводить совещания по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии, и гIаствовать в
них.

4.2. Главный бухгалтер имеет право:

4.2.1. Знакомиться с проектами решений руководства ЧПОУ кКУП>, касающимися деятельности
бухгалтерии.

4.2.2, Вносить на рассмотрение руководства ЧПОУ (КУП) предложения по совершенствованию
работы, связанной с функциями, предусмотренными настоящим Положением.

4,2,З, В пределах своей компетенции сообщать непосредственному руководителю обо всех
недостатках в деятельности ЧПОУ кКУП> (структурного подрчвделения, отдельньIх работников),
вьUIвленных в процессе исполнения своих должностньгх обязанностей, и вносить предложения по
их устранению.

4,2,4. Привлекать специrtлистов структурных подразделений ЧПОУ (КУП) к выполнению
возложенньIх на него обязанностей в случtUIх, если это предусмотрено положениями о
структурных подрчLзделениях, в противном случае - с разрешения директора ЧПОУ (КУП).

4.2.5. Запрашивать лично или по порr{ению непосредственного директора от руководителей
структурных подр.вделений, специалистов информачию и документы, необходимые для
выполнения своих должностньrх обязанностей.

4.2.6. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетеIIции.
4,2.7. Вносить на рассмотрение директора ЧПОУ (КУП) представления
перемещении, увольнении сотрудников бухгалтерии, предложения об их
наJIожении на них взысканий.

о назначении,
поощрении или
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4.2.8. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих
должностных обязанностей и прав.

5. Взаимоотношения. Связи.

5.1 Бухгалтерия взаимодействует со всеми структурными подр.вделениями ЧПОУ (КУП).

6. Организация работы

6.1. Бу<галтерия работает в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка
организации.
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