Приложение № 1

к Учетной политике 

ГПОУ ЯО «Ярославский колледж культуры»,

 утв. приказом №  07-02/ 124 -од от 31.12.2019 г.
ПОЛОЖЕНИЕ
О БУХГАЛТЕРСКОЙ СЛУЖБЕ 
ГПОУ ЯО «Ярославский колледж культуры»

1.Общие положения
1.1. Бухгалтерская служба (далее – бухгалтерия) ГПОУ ЯО «Ярославский колледж культуры»  (далее – учреждение) создана с целью ведения бухгалтерского и налогового учета, а также финансово-экономического регулирования деятельности по организации и контролю за эффективным и экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов.

1.2. Бухгалтерия является структурным подразделением учреждения и возглавляется главным бухгалтером. Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности  директором  ГПОУ ЯО «Ярославский колледж культуры». Работники бухгалтерии назначаются и освобождаются от должности директором ГПОУ ЯО «Ярославский колледж культуры»  по представлению главного бухгалтера.

 
1.3. В своей деятельности бухгалтерия учреждения  руководствуется:

-     трудовым кодексом Российской Федерации;

-     налоговым кодексом Российской Федерации;

-     бюджетным кодексом Российской Федерации;

-    федеральным законом от 06.12.2011 г. № 402-ФЗ «О бухгалтерском учете»;

-  федеральным законом от 24.07.1998 г. № 125-ФЗ «Об обязательном социальном страховании от несчастных случаев на производстве и профессиональных заболеваниях»;

-   федеральным законом от 24.07.2009 г. № 212-ФЗ «О страховых взносах в Пенсионный фонд Российской Федерации, Фонд социального страхования Российской Федерации, Федеральный фонд обязательного медицинского страхования и территориальные фонды обязательного медицинского страхования»;
-  приказом Минфина РФ от 01.12.2010 г. № 157н «Об утверждении Инструкции по применению единого плана счетов бухгалтерского учета для органов государственной власти (государственных органов), органов местного самоуправления, органов управления государственными внебюджетными фондами, государственных академий наук, государственных (муниципальных) учреждений;
- приказом Минфина России от 30.03.2015 г. № 52н «Об утверждении форм первичных учетных документов и регистров бухгалтерского учета, применяемых органами государственной власти (государственными органами), органами местного самоуправления, органами управления государственными внебюджетными фондами, государственными (муниципальными) учреждениями, и методических указаний по их применению»;
- уставом учреждения;

- коллективным договором;

-   другими нормативно-правовыми актами, регулирующими вопросы бюджетного (бухгалтерского) и налогового учета в учреждении.
         2. Структура бухгалтерии
В штатной структуре бухгалтерии 5 должностей: главный бухгалтер, заместитель главного бухгалтера, экономист и 2 бухгалтера.
3. Основные задачи и функции бухгалтерии
3.1. Обеспечить бухгалтерский учет, под которым понимается упорядоченная система сбора, регистрации и обобщения информации в денежном выражении о состоянии финансовых и нефинансовых активов и обязательств.
3.2. Обеспечить бухгалтерский учет и систематический контроль за ходом исполнения смет доходов и расходов, плана финансово-хозяйственной деятельности, состоянием расчетов с юридическими и физическими лицами, сохранностью денежных средств и материальных ценностей.
3.3. В обязанности бухгалтерии входит:
3.3.1. Ведение бухгалтерского учета нефинансовых, финансовых активов, обязательств и финансового результата в соответствии с требованиями действующего законодательства РФ, Инструкцией по бюджетному учету и других нормативных правовых актов;

3.3.2. Контроль за правильным, эффективным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным средствам (в части учета операций по переданным полномочиям), средств, полученных за счет приносящей доход деятельности, средств субсидий на выполнение государственного задания, целевых субсидий, в соответствии с утвержденными в установленном порядке планами финансово-хозяйственной деятельности, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации;

3.3.3. Осуществление предварительного контроля за соответствием заключенных договоров лимитам бюджетных обязательств, утвержденным бюджетным ассигнованиям, своевременным и правильным оформлением первичных учетных документов;

3.3.4. Своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе ведения хозяйственной деятельности, с организациями и отдельными физическими лицами;

3.3.5. Контроль за использованием выданных доверенностей на получение материальных и других ценностей;

3.3.6. Участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете;

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

3.3.8. Начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам, стипендий, а также различных форм материальной поддержки обучающимся - студентам, а также всех предусмотренных действующим законодательством выплат студентам из числа детей-сирот и детей, оставшихся без попечения родителей;

3.3.9. Ведение учета доходов и расходов по средствам, полученным от  приносящей доход деятельности;

3.3.10. Ведение налогового учета.
3.4. Бухгалтерия проводит экономический анализ финансово-хозяйственной деятельности учреждения, разрабатывает мероприятия по обеспечению режима экономии, повышению эффективности работ, выявлению резервов, предупреждению потерь и непроизводственных расходов, более рациональному использованию всех видов ресурсов.
4. Взаимоотношения бухгалтерии с другими подразделениями учреждения.
4.1. При необходимости бухгалтерия оказывает содействие в решении вопросов, требующих бухгалтерской и экономической оценки в других структурных подразделениях учреждения. 
4.2. Все структурные подразделения, входящие в состав учреждения, обязаны своевременно передавать в бухгалтерию необходимые для своевременного отражения фактов хозяйственной жизни на счетах  бухгалтерского учета, в том числе для осуществления предварительного и текущего контроля (приказы и распоряжения, табели учета использования рабочего времени, планы расходов по структурным подразделениям  учреждения в целях рационального планирования текущих расходов и расходов на среднесрочную перспективу, составления и утверждения плана финансово-хозяйственной деятельности, документы, необходимые для реализации мероприятий в рамках утвержденных учредителем смет по областным целевым программам, коммерческие предложения, счета, договоры,  сметы, калькуляции, акты выполненных работ, товарные накладные, дефектные ведомости и т.п.).

4.3. Предоставление первичных исходных данных регламентируется графиком документооборота, составленным главным бухгалтером и утвержденным директором учреждения.

4.4. Первичные документы должны иметь следующие реквизиты:
· наименование документа;

· дата составления документа;

· наименование экономического субъекта, составившего документ   (учреждение);

· содержание факта хозяйственной жизни;

· величина натурального и (или) денежного измерения факта хозяйственной жизни с указанием единиц измерения;

· наименование должности лица (лиц), ответственного (ответственных) за правильность оформления свершившегося события;

· подписи лиц, предусмотренных предыдущим подпунктом, с указанием их фамилий и инициалов. 

К договорам прилагать Лист визирования с обязательным содержанием и заполнением следующих реквизитов:

1. наименование экономического субъекта, составившего документ   (учреждение);
2. номер и дата Договора, в отношении которого заполнен Лист визирования;

3. наименование контрагента, с которым заключен Договор;

4. документ создан (наименование подразделения потребителя);
5. документ состоит из какого количества листов;
6. подразделение-потребитель;
7. ответственный исполнитель - наименование должности, ФИО подпись лица, ответственного за совершение факта хозяйственной жизни и дата подписи;
8. предварительная правовая обработка – заполняется юрисконсультом:
личная подпись, расшифровка и дата проведения;
Раздел по согласованию, заполняется: 

-заместителем директора по АХЧ, главным бухгалтером, юрисконсультом с отражением дат проверки (согласования), замечаний, личных подписей и расшифровок к ним. 
В зависимости от технологии обработки учетной информации в первичные учетные документы могут быть включены дополнительные реквизиты (коды, особые отметки и т.п.), не нарушающие требований нормативных правовых актов и методических документов по бухгалтерскому учету.

За достоверность содержащихся в документах данных, а также за своевременное и надлежащее составление первичных учетных документов несут ответственность лица, создавшие и подписавшие эти документы-ответственные исполнители.

Требования главного бухгалтера в части порядка документального оформления фактов хозяйственной жизни и представления в бухгалтерию необходимых документов и сведений являются обязательными для всех работников учреждения.

Главный бухгалтер 

ГПОУ ЯО 
«Ярославский колледж культуры»



   О.В. Солодова
