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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

1.1. Бухгалтерия является структурным подразделением Частного профессионального 

образовательного учреждения Социально-экономический колледж «Перспектива» (далее 

– Колледж). 

1.2. Бухгалтерия создается, реорганизуется и ликвидируется приказом Директора 

Колледжа. 

1.3. Деятельность Бухгалтерии основывается на: 

- Налоговом кодексе РФ, Бюджетном кодексе РФ; 

- Федеральном законе № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»; 

- Федеральном законе № 273-ФЗ «Об образовании в Российской Федерации»; 

- Уставе Колледжа; 

- Внутренних локальных актах Колледжа; 

- Настоящем Положении. 

1.4. Цели деятельности: 

- Обеспечение финансово-хозяйственной устойчивости Колледжа; 

- Формирование полной и достоверной информации о финансовом состоянии; 

- Контроль за рациональным использованием ресурсов. 

1.5. Бухгалтерия подчиняется непосредственно Директору Колледжа. 

1.6. Руководство Бухгалтерией осуществляет Главный бухгалтер, назначаемый приказом 

Директора. 

2. ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ БУХГАЛТЕРИИ 

2.1. Организация бухгалтерского, налогового и управленческого учета. 

2.2. Формирование учетной политики в соответствии с законодательством РФ. 

2.3. Контроль за: 

- Движением денежных средств и материальных ценностей; 

- Своевременностью расчетов с контрагентами, бюджетом, внебюджетными фондами; 

- Соответствием финансово-хозяйственных операций законодательству. 

2.4. Составление и сдача в установленные сроки: 

- Бухгалтерской, налоговой, статистической отчетности; 

- Отчетов для учредителей и контролирующих органов. 

2.5. Начисление и выплата: 

- Заработной платы, стипендий, иных выплат работникам и обучающимся; 

- Налогов, взносов во внебюджетные фонды. 

2.6. Участие в разработке: 

- Бюджета Колледжа; 

- Финансовых планов и смет; 

- Системы внутреннего финансового контроля. 

3. ФУНКЦИИ БУХГАЛТЕРИИ 

3.1. Учетно-аналитическая работа: 

- Ведение бухгалтерских регистров; 

- Инвентаризация активов и обязательств; 

- Анализ финансовых показателей. 

3.2. Расчеты: 

- Обработка первичных документов (акты, накладные, счета); 

- Ведение расчетов с поставщиками, подрядчиками, заказчиками; 

- Банковские и кассовые операции. 

3.3. Зарплата и кадры: 



- Начисление зарплаты, отпускных, больничных; 

- Расчет НДФЛ, страховых взносов (ПФР, ФСС, ФОМС); 

- Взаимодействие с отделом кадров по табелям учета рабочего времени. 

3.4. Бюджетирование и контроль: 

- Формирование смет доходов/расходов; 

- Контроль за целевым использованием средств; 

- Мониторинг исполнения бюджета. 

3.5. Отчетность: 

- Подготовка баланса, отчетов о финансовых результатах; 

- Сдача деклараций (НДС, налог на прибыль, 6-НДФЛ и др.); 

- Отчетность в ПФР, ФСС, Росстат. 

3.6. Взаимодействие: 

- С отделом кадров – по данным для расчета зарплаты; 

- С учебными подразделениями – по стипендиальному фонду; 

- С административно-хозяйственной службой – по учету МТЦ. 

4. ПРАВА БУХГАЛТЕРИИ 

4.1. Требовать от подразделений: 

- Своевременного представления первичных документов; 

- Исправления ошибок в оформлении финансовых операций. 

4.2. Не принимать к исполнению документы: 

- Не соответствующие законодательству; 

- Оформленные с нарушениями. 

4.3. Вносить предложения: 

- По оптимизации финансовых потоков; 

- По усилению контроля за расходами. 

4.4. Участвовать в инвентаризациях и проверках. 

4.5. Визировать договоры, сметы, приказы по финансовым вопросам. 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ БУХГАЛТЕРИИ 

5.1.  Ответственна за: 

- Достоверность бухгалтерской и налоговой отчетности; 

- Соблюдение сроков сдачи отчетности; 

- Сохранность финансовых документов; 

- Нарушение финансовой дисциплины. 

5.2. Персональная ответственность сотрудников определяется трудовыми договорами и 

должностными инструкциями. 

6. ВЗАИМОДЕЙСТВИЕ 

6.1. С отделом кадров: 

- Получение табелей, приказов о приеме/увольнении; 

- Сверка данных по персоналу. 

6.2. С учебными подразделениями: 

- Формирование стипендиального фонда; 

- Контроль за платными образовательными услугами. 

6.3. С административно-хозяйственной службой: 



- Учет основных средств, МТЦ; 

- Оформление списания имущества. 

6.4. С руководителями подразделений: 

- Согласование смет расходов; 

- Контроль за целевым использованием средств. 

7. ОРГАНИЗАЦИЯ РАБОТЫ 

7.1. Структура и штат утверждаются Директором. 

7.2. График работы – согласно Правилам внутреннего трудового распорядка. 

7.3. Главный бухгалтер: 

- Распределяет обязанности между сотрудниками; 

- Утверждает должностные инструкции; 

- Представляет Директору отчеты о финансовой деятельности. 

8. ЗАКЛЮЧИТЕЛЬНЫЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

8.1. Положение вступает в силу с даты утверждения. 

8.2. Изменения вносятся приказом Директора по предложению Главного бухгалтера. 

8.3. Все сотрудники Колледжа обязаны соблюдать требования настоящего Положения. 

 

 


