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1. Общие положения

1.1. Бухгалтерия является структурным подразделением ГАУДО РК «РЦЦО» и 
осуществляет бухгалтерский учет сметы доходов и расходов учреждения.
1.2. Бухгалтерия возглавляется главным бухгалтером, который подчиняется 

непосредственно директору учреждения, несет ответственность за ведение бухгалтерского 
учета, а также своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской 
отчетности.
1.3. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности 

руководителем учреждения.
1.4. Работники бухгалтерии назначаются на должность и освобождаются от должности 

руководителем учреждения по представлению главного бухгалтера.
1.5. На время отсутствия главного бухгалтера (отпуск, болезнь и т.д.) его обязанности на 

основании приказа директора ГАУДО РК «РЦДО», в дальнейшем именуемое -  Центр, 
исполняет работник бухгалтерии.

2. Структура бухгалтерии

2.1. Штат бухгалтерии в установленном порядке утверждается директором учреждения.
2.2. При наличии в штате нескольких работников в бухгалтерии могут организовываться 
следующие группы:

- учета налогов и прочей внебюджетной деятельности;
- учета материально-имущественных ценностей ;
- учета расчетов по оплате труда ;
- учета предпринимательской деятельности учреждения.

2.3. Главный бухгалтер разрабатывает должностные инструкции для работников 
бухгалтерии и утверждает их в установленном порядке.
2.4. В своей деятельности бухгалтерия руководствуется Конвенцией ООН «О правах 

ребенка»; Конституциями Российской Федерации и Республики Коми; Федеральным 
законом «Об образовании в Российской Федерации»; Порядком организации и 
осуществления образовательной деятельности по дополнительным 
общеобразовательным программам; другими законами и нормативно-правовыми 
актами РФ и РК; распоряжениями и приказами Министерства образования и науки 
Российской Федерации и Министерства образования Республики Коми, локальными 
нормативно-правовыми актами и Уставом Центра.

2.5. Должностные оклады работникам бухгалтерии устанавливаются, согласно 
действующего законодательства.

З.Функции бухгалтерии

3.1. Бухгалтерский учет в учреждении должен обеспечивать систематический контроль за 
ходом исполнения смет доходов и расходов, по бюджетным средствам и средствам, 
полученным из внебюджетных источников, состоянием расчетов с юридическими и 
физическими лицами, сохранностью денежных и материальных ценностей.
3.2. В обязанности бухгалтерской службы входят:

- ведение бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего 
законодательства РФ, Инструкции по учету и других нормативных и правовых актов;

осуществление предварительного контроля за соответствием заключаемых 
договоров объемам ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов, или 
лимитами бюджетных обязательств при казначейском обслуживании получателей через 
лицевые счета;

- своевременное и правильное оформление первичных учетных документов



I
и законность совершаемых операции;

контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии 
с целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным 
средствам, с учетом внесенных в них в установленном порядке изменений, и средствам, 
полученным за счет внебюджетных источников, а так же сохранностью денежных средств 
и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;

- начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам;
ведение учета доходов и расходов по средствам, полученным за счет 

внебюджетных источников;
- участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, 

своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение ее в 
учете;

проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и 
сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;

широкое применение средств автоматизации при выполнении учетных работ, 
с выходом на баланс;

составление и представление в установленном порядке и в предусмотренные 
сроки бухгалтерской отчетности;

- хранение документов и регистров бухгалтерского учета как на бумажных,
так и на машинописных носителях информации в соответствии с правилами организации 
государственного архивного дела.
3.3. Обязанности главного бухгалтера:

Главный бухгалтер, осуществляя организацию бухгалтерского учета на основе 
установленных правил его ведения, обязан обеспечить:

а ) широкое использование современных средств автоматизации учета и отчетности, 
прогрессивных форм и методов бухгалтерского учета;

б ) полный учет поступающих денежных средств, товарно - материальных ценностей 
и основных средств, а так же своевременное отражение в бухгалтерском учете операций, 
связанный с их движением;

в ) достоверный учет издержек производства и обращения, исполнения смет расходов, 
реализации продукции, составление экономически обоснованных калькуляций 
себестоимости продукции, работ и услуг;

г ) точный учет результатов хозяйственно-финансовой деятельности учреждения в 
соответствии с установленными правилами;

д ) правильное начисление платежей в государственный бюджет, взносов на 
государственное социальное страхование;

е ) составление достоверной бухгалтерской отчетности на основе первичных 
документов и бухгалтерский записей, предоставление ее в установленные сроки 
соответствующим органам;

ж ) активное участие работников бухгалтерии в разработке и осуществлении 
мероприятий, направленных на соблюдение дисциплин;

3 ) осуществление (совместно с другими подразделениями и службами)
экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности учреждения 
поданным бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных 
резервов, предупреждения потерь и непроизводительных расходов;

и ) сохранность бухгалтерских документов, оформление и передачу их в
установленном порядке в архив.
3.4. Главный бухгалтер совместно с руководителями подразделений и служб обязан 
тщательно контролировать:

а ) соблюдение установленных правил оформления приемки и отпуска товарно­
материальных ценностей;



б ) правильность расходования фонда заработной платы, установленных должностных 
окладов, строгое соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины;

в ) соблюдение установленных правил проведения инвентаризаций денежных средств, 
товарно-материальных ценностей, основных фондов, расчетов и платежных обязательств;

г ) взыскание в установленные сроки дебиторской задолженности и погашение 
кредиторской задолженности, соблюдение платежной дисциплины;

д ) законность списания с бухгалтерских балансов недостач, дебиторской 
задолженности и других потерь.

4. Права и обязанности бухгалтерии

4.1. Представление первичных документов в бухгалтерию регламентируется графиком 
документооборота, составленным главным бухгалтером и утвержденным руководителем 
учреждения.
4.2. Все бухгалтерские документы подписываются руководителем и главным 
бухгалтером. В случае разногласий между директором и главным бухгалтером по 
осуществлению отдельных хозяйственных операций первичные документы по ним могут 
быть приняты к исполнению с письменного распоряжения директора.
4.3. За достоверность содержащихся в документах данных, а так же за своевременное и 
надлежащее их составление несут ответственность лица, создавшие и подписавших эти 
документы.
4.4. Главный бухгалтер и другие работники бухгалтерии обязаны активно участвовать в 
подготовке мероприятий, предупреждающих образование недостач и незаконное 
расходование бюджетных средств и средств, полученных за счет внебюджетной 
деятельности.

5. Ответственность

5.1. Главный бухгалтер и другие лица, ответственные за организацию и ведение 
бухгалтерского учета, в случае уклонения от его ведения в порядке, установленном 
законодательством РФ и нормативными актами органов, осуществляющих регулирование 
бухгалтерского учета, искажения бухгалтерской отчетности и несоблюдения сроков ее 
предоставления привлекаются к административной или уголовной ответственности в 
соответствии с законодательством РФ.


