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I. Общие положения 

 

1.1. Настоящее положение устанавливает цели, состав, функции, права, ответствен-
ность и порядок организации деятельности бухгалтерии(далее – Бухгалтерия) в КГБПОУ 
«Ачинский педагогический колледж» (далее – Колледж), а также взаимодействие с другими 
подразделениями Колледжа и сторонними организациями.  

1.2. Бухгалтерия является структурным подразделением Колледжа и подчиняется ди-
ректору Колледжа. 

1.3. В свое деятельности Бухгалтерия руководствуется: 
- Федеральным законом от 06.12.2011 №402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 
- Федеральным законом от 31.07.1998 №145-ФЗ «Бюджетный кодекс РФ»; 
- Федеральным законом от 31.07.1998 №146 ФЗ «Налоговый кодекс РФ»; 
- Постановление Правительства РФ от 26.07.2010 N 538 "О порядке отнесения имущества 
автономного или бюджетного учреждения к категории особо ценного движимого имущест-
ва" 
- Приказом Минфина РФ от 30.03.2015 № 52н «Об утверждении форм первичных учетных 
документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной вла-
сти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления 
государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреж-
дениями, и Методических указаний по их применению»); 
- Приказом Минфина РФ от 01.07.2013 № 65н «Об утверждении Указаний о порядке приме-
нения бюджетной классификации Российской Федерации"; 
- Приказ Минфина России от 01.12.2010 № 157н «Об утверждении Единого плана счетов 
бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), орга-
нов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фон-
дами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений и 
Инструкции по его применению»;  
- Приказ Минфина России от 25.03.2011 № 33н «Об утверждении Инструкции о порядке со-
ставления, представления годовой, квартальной бухгалтерской отчетности государственных 
(муниципальных) бюджетных и автономных учреждений»;  
- иными нормативно-правовыми документами; 
- Уставом Колледжа; 
- внутренними локальными актами; 
- настоящим положением. 
 1.4. Деятельность Бухгалтерии осуществляется на основании текущего и перспектив-
ного планирования, сочетания единоначалия в решении вопросов служебной деятельности и 
коллегиальности при их обсуждении, персональной ответственности работников за надле-
жащее исполнение возложенных на них должностных обязанностей и отдельных поручений 
главного бухгалтера. 
 1.5. Главный бухгалтер и другие работники бухгалтерии назначаются на должность и 
освобождаются от занимаемых должностей приказом директора. 
 1.6. Квалификационные требования, функциональные обязанности, права, ответст-
венность работников Бухгалтерии регламентируется эффективными контрактами, разрабо-
танными главным бухгалтером и утверждаемыми директором. 
 

II. Основные задачи 
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2.1. Формирование полной и достоверной информации о финансовой деятельности 
организации и ее имущественном положении, необходимой бухгалтерской отчетности – ру-
ководителю, учредителю, собственнику имущества Колледжа и другим пользователям бух-
галтерской отчетности. 

2.2. Формирование учетной политики в соответствии с действующим законодательст-
вом о бухгалтерском учете и исходя из особенностей деятельности Колледжа, направленной 
на обеспечение его финансовой устойчивости. 

2.3. Работа по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных учет-
ных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по которым не 
предусмотрены типовые формы. 

2.4. Обеспечение порядка проведения инвентаризаций. 
2.5. Контроль за проведением хозяйственных операций. 
2.6. Обеспечение соблюдения технологии обработки бухгалтерской документации и 

порядка документооборота. 
2.7. Формирование в установленном порядке и своевременное предоставление полной 

и достоверной бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности о деятельности учре-
ждения, его имущественного положения, доходах и расходах. 

2.8. Разработка и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финан-
совой дисциплины. 

2.9. Учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основ-
ных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств. 

2.10. Своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, свя-
занных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных 
средств. 

2.11. Исполнение плана финансово-хозяйственной деятельности Колледжа. 
2.12. Своевременное и правильное оформление документов. 
2.13. Обеспечение своевременных расчетов и выплаты  по заработной плате с ра-

ботниками. 
2.14. Обеспечение своевременных расчетов и выплаты стипендии обучающимся 

Колледжа, и выплат лицам из числа детей сирот и детей, оставшихся без попечения родите-
лей, а также лицам с ОВЗ. 

2.15.  Правильное начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, 
региональный и местный бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные 
социальные фонды, платежей в банковские учреждения, средств на финансирование капи-
тальных вложений. 

2.16. Проведение экономического планирования расходов на содержание Кол-
леджа в соответствии с разработанными финансовыми нормативами, минимальными соци-
альными стандартами и с учетом потребности в бюджетных средствах, необходимых для 
стабильного функционирования Колледжа. 

2.17.  Проведение экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельно-
сти учреждения по данным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихо-
зяйственных резервов, устранения потерь и непроизводственных затрат. 

2.18.  Принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования де-
нежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйствен-
ного законодательства. 

2.19. Участие в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных 
средств и товарно-материальных ценностей, передача в необходимых случаях этих материа-
лов в следственные и судебные органы. 
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2.20.  Обеспечение строгого соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, за-
конности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и 
других потерь, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установ-
ленном порядке в архив. 

2.21.  Разработка и внедрение рациональной плановой и учетной документации, 
прогрессивных форм и методов ведения бухгалтерского учета на основе применения совре-
менных средств вычислительной техники. 

2.22.  Составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах 
средств, другой бухгалтерской и статистической отчетности, предоставление их в установ-
ленном порядке в соответствующие органы. 

2.23. Размещение в Единой информационной системе (ЕИС) на сайтах:  

- zakupki.gov.ru  информации об исполнении заключенных контрактов (отдельных 
этапов); 

- bus.gov.ru информации о ПФХД (его изменениях); 

- составление и размещение отчета о закупках для субъектов малого предпринима-
тельства, социально ориентированных некоммерческих организаций. 

 
III. Функции 

 

 Основными функциями бухгалтерии являются: 

3.1. Осуществление контроля за: 

- правильным и своевременным оформлением приема и расходования сырья, материа-
лов, товаров и других ценностей, своевременным взысканием кредиторской задолженности, 
правильным расходованием фонда оплаты труда, исчислением и выплатой стимулирующих 
выплат, пособий и др.; 

- обоснованным и законным списанием с бухгалтерского баланса недостач, потерь, 
дебиторской задолженности и других средств, правильным и своевременным проведением и 
оформлением в установленном порядке списания имущества Колледжа; 

- экономическое планирование расходов на содержание колледжа в соответствии с 
разработанными финансовыми нормативами, с учетом потребности в бюджетных средствах, 
необходимых для стабильного функционирования Колледжа. 

3.2. Осуществление предварительного контроля за: 

- соответствием заключаемых договоров (государственных контрактов) на закупку то-
варов (работ, услуг) государственному  заданию учредителя и плану финансово-
хозяйственной деятельности учреждения, а также законодательству о закупках; 

- своевременностью и правильностью оформления первичных учетных докумен-
тов; законностью совершаемых операций. 

3.3. Осуществление текущего контроля за целевым и экономным расходованием 
средств в соответствии с государственным заданием учредителя и планом финансово-
хозяйственной деятельности учреждения, а также за сохранностью денежных средств и ма-
териальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации. 

3.4. Систематизированный учет положений, инструкций, других нормативных актов 
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по вопросам организации и ведения бухгалтерского и налогового учета. 

3.5. Хранение документов (первичных учетных документов, регистров бухгалтерского 
учета, отчетности, а также прочих документов на бумажных и электронных носителях ин-
формации) в соответствии с правилами организации архивного дела в РФ. 

3.6. Участие в претензионно-исковой работе. 

3.7. Проведение комплексного экономического анализа деятельности Колледжа. 

 
IV. Права и обязанности 

 

4.1. Бухгалтерия, в лице главного бухгалтера, имеет право: 
4.1.1. Запрашивать  и получать от всех подразделений Колледжа материалы (планы, от-

четы, справки и т.д.) необходимые для осуществления работы входящей в компетенцию бух-
галтерии; 

4.1.2. Проверять в структурных подразделениях Колледжа соблюдение установленного 
порядка приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-
материальных и других ценностей; 

4.1.3. Вносить предложения директору Колледжа о привлечении к материальной и дис-
циплинарной ответственности должностных лиц Колледжа по результатам проверок; 

4.1.4. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые 
противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и расходова-
ния денежных средств, товарно-материальных и других ценностей, а также без соответст-
вующего распоряжения директора Колледжа; 

4.1.5. Вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а также другим 
вопросам, входящим в компетенцию Бухгалтерии и не требующим согласования с директо-
ром Колледжа; 

4.1.6. Представительствовать в установленном порядке от имени учреждения по вопро-
сам, относящимся к компетенции Бухгалтерии во взаимоотношениях с налоговыми, финан-
совыми органами, органами государственных внебюджетных фондов, банками, кредитными 
учреждениями, иными государственными и муниципальными организациями, а также дру-
гими организациями. 

 
V. Ответственность 

 

 Ответственность за качество и своевременность выполнения функций Бухгалтерии, 
предусмотренных настоящим Положением, несет главный бухгалтер. 

5.1. На главного бухгалтера возлагается персональная ответственность за: 
5.1.1. Соблюдение действующего законодательства в процессе руководства Бухгалтери-

ей; 
5.1.2. Организацию деятельности Бухгалтерии по выполнению задач и функций, возло-

женных на бухгалтерию; 
5.1.3. Соблюдение работниками Бухгалтерии трудовой дисциплины, кодекса этики, ан-

тикоррупционной политики; 
5.1.4. Организацию в Бухгалтерии оперативной и качественной подготовки документов, 

ведение делопроизводства в соответствии с действующими правилами и инструкциями; 
5.1.5. Обеспечение сохранности имущества, находящегося в Бухгалтерии и соблюдение 

правил пожарной безопасности; 
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5.1.6. Составление, утверждение и представление достоверной информации о деятель-
ности Колледжа; 

5.1.7. Своевременное и качественное исполнение приказов директора; 
5.1.8. Соответствие действующему законодательству визируемых (подписываемых) им 

приказов, инструкций, положений и других документов. 
5.1.9. Своевременное осуществление корректирующих и предупреждающих действий, 

распространяющихся на деятельность Колледжа. 
5.2. Ответственность других работников Бухгалтерии устанавливается должностными 

инструкциями. 
 

VI. Взаимоотношения 

 

6.1. Взаимодействие Бухгалтерии с подразделениями Колледжа осуществляется регу-
лярно на основании  внутренних локальных актов.   

6.2. Взаимодействие Бухгалтерии со сторонними организациями осуществляется в 
пределах доверенности на основании действующего законодательства РФ и договорными 
отношениями. 
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