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1. ООЪПНС НОЛОЖСННЯ

1.1. Положение о бухгалтерской службе АПОУ УР «РМК МЗ УР»

(далее - Положение) определяет основньте задачи и функции бухгалтерской слу жбтл
АПОУ УР «РИК МЗ УР»

(далее — бухгалтерской службы).

1.2. Бухгалтерская служба организуется в соответствии с Приказом руководителя
учреждения.

1.3. Бухгалтерская служба является сттениатцнт зированным структурным
подразделением АПОУ УР «РМК МЗ УР» (далее —Учреждение).

1.4. Бухгалтерская служба организует и осуществляет свото деятельность в ин терссттх
учреждения.

1.5. Бухгалтерская служба в своей деятельности руководствуется Коттсттттутнтсн
Российской (Ветерации законолатсльством Российской Федерации. шконолатетьством
Удмуртской республики. Уставом учреждения тт иными нормативными нравовыми
актами. а также локальными актами` действующими в учреждении.

16. БУХГЗЛТСРСКЗЯ служба ПОДЧННЯСТСЯ НЁПОСРСДСТВСННО Р\ КОВОДПТС’ЛЮ учреждения.

1.7. Бухтаперская служба осуществляет свою деятельность во взаимодействии со
структурными подразделеттиятути учреждения его терри'ториалтлтьтми обособленными
подразделениями.

1.8. Положение о бухгалтерской службе. изменения и дополнения к нему
утверждаются Приказом руководителя учреждет-тия.

2. Основттьте задачи бухгалтерской службы

Основньтми задачами бухгалтерской службы являются:

2.1. Формирование полной тт достоверной информации о деятельности учреждения и
его имущественном положении.

2.2. Обеспечение информацией вттутреннттх и внешних пользователей бухгалтерской
отчетности необходимой для контроля за соблюдением законодательства Российской
федерации при осуществлении учреждением финансово—хозяйственной деятельности.

2.3. Ведение бухгалтерского и бюджетного учета учреждения контроль за
рдЦИОНЦЛЬНЫМ ПСПОЛЬЗОВЦНПСМ МЦГСРНЦПЬПЫХ П (])ННЦНСОВЫХ РСС}'РСОВ` ОбССПСЧСННС

СОХРЗННОСТИИМУЩССТВЦ _\ЧР6`/КДСНПЯ.

2.4. Разработка и реализация учетной политики учреждения.

2.5. Исполнение Плана Фииансово-хозяйственной деятельности бюджетной смсты
(в части публично—нормативньтх обязательств) учреждения.

3.0. Осуществление контроля за целевым и]“ирективным тт равномерным
использованием вьтделенньтх средств согласно утвержденного Плана Финансово-
хозяйственной деятельности. бюджетной сметьт учреждения за сохранностью
материальных ценностей в местах их хранения и эксплуатации.



2.7. Организация и проведение экономического анализа финансово-хозяйственной
деятельности. подготовка и разработка предложений по повышению экономических
показателей хозяйственной деятельности учреждения предотвращение отрицательных
результатов хозяйственной деятельности учреждения.

2.8. СОВСрШСНСТВОВЕіННС И ВНСЦРСНИС НОВЫХ МСТОДОВ ОрГЦНИЗаЦИИ работы. В ТОМ

ЧНСЛС НЗ ОСНОВС ИСПОЛЬЗОВЗНИЯСОВ]ЭСМСННЫХ ИНфОРМдЦИОННЫХ ТСХНОЛОГИЙ.

2.9. Обеспечение выполнение решений руководителя учреждения по вопросам.
входящим в компетенцию бухгалтерской службы.

3. Функции бухгалтерской службы

Бухгалтерская служба в соответствии с возложенными на нее задачами осуществляет
следующие функции:

3.1. Организация и ведение бухгалтерского налогового. управленческого учета в

учреждении. Своевременное и полное отражение фактов хозяйственной жизни на счетах
бухгалтерского. бюджетного учета.

3.2. Участие в составление проектов и исполнение утвержденных Плана Финансово-
хозяйственнойдеятельности. бюджетной сметы учреждения.

3.3 Осуществление предварительного контроля за:

- соответствием договоровт контрактов заключенных в объемах. предусмотренных
Планом Финансово-хозяйственной деятельности`

| НСПОЛНСНИСМ ДОГОВОРОВ. КОНТРЦК'! ОВ.

своевременным и правильным оформлением первичных документов

— законностью совершаемых операций…

- за наличием и сохранностью не‹]ннтансовых активов` в том числе проведение
инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности вверенных
им ценностей.

3.4. Участие в разработке штатного расписания учреждения на основе утвержденной
структуры учреждения и фонда оплаты труда.

3.5. Разработка вну треиннх нормативных и методических доку ментов.

регламентирующих фннансово-хозяйственнутодеятельность учреждения.

3.6. Своевременное проведение расчетов. возникающих в процессе исполнения в

пределах санкционирования расходов Планом финансово—хозяйственной деятслЬНости.
бюджетной сметой учреждения с тосударственными органами. организаннямн и

отдельными физическими лицами.

УЧЦСТИС В ПОДГОТОВКС ДОГОВОРОВ. КОНТРЭКТОВ _\ЧРС`/КЦСНПЯ СО СТОро Н НИМИ

ОРГИНИЗЗЦИЯМИ. фН'ЗИЧССКИМНЛНЦЭМИ.

Расчет платежей` установленных закотюдательством Российской Федерации пилотов
и сборов` своевременное их перечисление п бюлжет и внебюджеттнле фонды



Начисление и вьтплата работникам учреждения всех видов заработной платы.
социальных и иньтх выплат. ттредусмотренных действующей системой оплаты труда.

3.7. Подготовка документов для целей проведения инвентаризации активов тт

обязательств учреждения.

Организация и при необходимости участие в проведении инвентаризации активов тт

обязательств учреждения.

Своевременное П ПРЗВИПЬНОС ОПрСДСПСПИЁрСЗУЛЬТЗТОВ ИНВСНТЫРИЗаЦИИ М ОГр’сГ/КСННС
ИХ В УЧЕТЕ;

3.8. Подготовка кассовых и банковских Документов в установленном порядке.
соблюдение кассовой дисциплит—тьт.

3.9. Своевременное составление оперативных сводных отчетов об использовании
средств учреждения. Подготовка. составление и сдача отчетности (бухгалтерской.
статистической. налоговой` и др.) в соответствии с действующим законодательством в
пределах своих полномочий.

3.10. Подготовка предусмотренных законодательством справок сотрудникам
учреждения.

3.11, Проведение экономического анализа фттнансово—хозяйственной деят езтьттосттт
учреждения. составление аналитических справок по учреждению.

3.12. Организация тт контроль хранения первичных учетных документов регистров
бухгалтерского (налогового) учета` бухтаттерской (налоговой. статистической. иной)
отчетности.

4. Права и обязанности бухгалтерской службы

Б}`ХГ&ЧТ6рСК8Я служба ДЛЯ ОС)'ЩССТВПСНЪ1Я ВО'ЗПОЖСННЫХ НЦ НСС ЗЦДЦЧ НМССТ ПРИЗЫ:

4.1. ПОЛ_\'Ч’‹1ТЬ ПОСТУПЗЮЩИС В учреждение ДОК}МСНТЫ И ИНЫС ИНфОРМЦЦМОННЫС
материалы ПО своему профилю ДСЯТСЛЬНОСТИ ДЛЯ ОЗНЗКОМЛСНИЯ. СИСТСМЗТПЗИРОВНННСП`О
_УЧСТЦ И ИСПОЛЬЗОВЕіНИЯ В работе.

4.2. Запрашивать и получать от руководителей структурных подразделеттий`
террн'т‘ориа'тьньтх обособленных подразделений учреждения ишрормацттто необходимую
для выполнения возложенных на нее задач и функций.

4.3. Участвовать в подборе и расстановке кадров по своему профилю деятельности,

4.4. Вносить на рассмотрение руководителя учреждения предложения тто вопросам
организации учетной политики.

4.5. Давать указания работниками учреждения структурным подразделениям.
территориальным обособленным подразделениям учреждения по вопросам. относящимся
к компетенции бухгалтерской службы.

4.6. Работники бухгалтерской службы учреждения несут ответственность:



- за невыполнение обяз'с'тнносгей и неисгтольтование прав. ттрелусмотрсниых

законодательством Российской Федерации. Удмуртской Республики. иными

нормативными правовыми актами РоссийскойФедерации… настоящим Положением;

—'3а невыполнение поручений руководителя учреждения иттых функций` относящихся

к сфере ведения бухгалтерской службы. если такие функции ттрсдусмотретты для

осуществления бухгалтерской службой в соответствтттт с фелеральными аакоиамтт тт

нормативными ттравовыми актами Президента 1’осспт`тскот`т Федерации… Нравтттеттмва
РоссийскойФедерации. Правительства Удмуртскот’т Республики.

5. Организация деятельности бухгалтерской службы

5.1. Структуру. штатное расписание. размеры оплаты труда работников

бухгалтерской службы у тверждает руководитель учреждения.

5.2. Бухгалтерскую службу возглавляет тлавньтй бухгалтер назначаемый на

должность и освобождаемый от нее руководителем учреждения.

Отношения между руководителем учреждения тт главным бухт а_ттером бухт а_ттерскои

службы устанавливаются и регулируются трудовым дот овором` заключаемым на

основании приказа о назначении на должность главного бухгалтера.

На главного бухгалтера бухгалтерской службы не могут бьтть возло>т<еньт обязанности

связанные с непосредственной _ма'тертптльной ответс т венттостыо за денежные срс тства тт

товарно-матерпальньтеценности. Ему запрещается ттолу чать непосредственно тто чекам и

другим доку ментам денежные средства тт товарпо-материае'тьньте ценности.

5.3. Главный бухгалтер несет персональную ответственность ча выполнение

возложенных на бухтаттерскую службу задач и осуществление ттм своих функций.

5.4. Главный бухгалтер:

- руководит деятельностью бухгалтерской службы. планирует ее работу;

— ооеспечивает ведение лелоттрои'атютс т ва н бу хт ал терской службе:

- ОбЁСПСЧНВЦСТ НЦДЛСЖЦЩСЁ ВЫПОПНС‘НИС В }СГЦНОВПСННЫС СРОКИ ПОРУЧСНИЙ р_\1\'ОВОЦНТС…1Я

УЧРСУКДСННЯЕ

- распределяет должностные обязанности сотрудников бухгалтерской службы,

Согласовывает должностные тптструкцптт (регламенты) работников бухтттттерскотт

службы;

- осуществляет контроль за соблюдением работниками бухгалтерскоі’т службы трудовой

ДИСЦИПЛИНЫ И правил СЛУЭКСбНОГО распорядка:

— представляет руководителю учреж'тенпя предложения тто назначению на тотжность

сотрудников бухгалтерскот’т с_тужбы_ применению к ним \тер ттоонтрсттття и ттт

дисциплинарных взысканий;

- представляет по поручению руководителя учреждения бухталтерску ю службу в органах

исполнительной власти Российской Федерации. органах нсттолннтельной власти



Удмуртской республики по вопросам. относящимся к компетенции бухгалтерской
службы;

— осуществляет контроль за исполнением поручений. прохождением документации.ведением делопроизводства в бухгалтерской службе:
- координирует работу бухгалтерской службы с другими подразделениями учреждения;
- визирует проекты приказов. нормативттых правовых актов` локальных актов учреждения`
договоров. писем. содержащих вопросы. отнесенные к компетенции бухтаттсрскойслужбы;

- вносит предложения по совсрщенствованию работы и оптимизации составабухгалтерской службы;
— осуществляет иные полномочия… отнесенные к его компетенции должностной
(инструкцией) регламентом.

5.5. Требования главного бухгалтера по документа.тьному оформлению „актовхозяйственной жизни и представлению в бухгалтерскую службу необходимых документови сведений обязательньт для всех работников учреждения.
5.6. Главный бухгалтер бухгалтерской службы имеет право:
- требовать от работников учреждения структурных подтилсленийтерриториальных обособленных подразделений представления необходимых документовдля осуществления работы. входящей в компетенцтно бухгалтерской службы;
- требовать от руководителей структурных подразделений территориальныхобособленных подразделений принятия мер к повышению '3(])‹])ективности использования

средств. к усилению сохранности имущества:
— проверять в структурных подразделениях территориально обособленных

подразделениях соблюдение установленного порядка приемки. оприходования. храненияи расходования денежных средств. товарно-материальных и других ценностей:
- подготавливать предложения о снижении размеров премий или лишении премийруководителей и работников с тру к т у рных нодразделений` территориальныхобособленных подразделений. не обеспечивающих выполнения установленных правилоформления первичной документации. ведения первичного учета и друтих требований по

организации учета и контроля;
— ПОДГОТЦВПНВЦГЬ ДОК_\МЁПТЫ ДЛЯ ВНСССННЯ ПрСЦЦКУ/КСНИЙ В СООПЗСЧС’ПЗ}ЦИИНС

контрольные органы о производстве денежных начетов на должностных лиц.причинивших своими неправомерными действиями или нерастюрядительностыоматериальный ущерб государству;

- ВЗЗИМОДС‘ЙСТВОВЗТЬ С ДРУГИМИ УЧРСЖДСНИЯМИ И организациями ПО ВОПРОСЫ…“`
ВХОДЯЦПіМ В КОМПСТСНЦИЮ б\ ХГЕШТСРСКОЙ С‚'1'\"/К6Ыт

5.7. Бухгалтерская служба комплекту ется специалистами. отвечающимиквалтнітикационным требованиям по уровню образования и стажу работьт в соответствии сзаконодательством Российской Федерации и Удмуртской Республики.



5.8. Работники бухгалтерской службы назначаются на должности и освобождаются

от должности руководителем учреждения по представлению главното бухта…ттера

бухгалтерской службьт в установленттом порядке.

5.9. Должностные обязанности. квштификационньте требования и требования к

личностньтм качествам специалистов бухгалтерской службы определяются должностными
инструкциями.

5.1 .ДСЯГС.1ЬНОСГЬ О_\\ГЦ.11С`РС1\ОЙ СТ\ /1\ОЫ ОС_\ ЩССГВ1ЯСТСЯ Нд ОСНОВС‘ ГСК_\111СГО П

НСРСГГСКТЁГВНОГО
Н.ТЦННРОВШГНЯ. СОЧС’ГСНГНЯ СГПНОПЦЧСЫПЯ В РСПГСННП ВОПРОСОВ С1_\/1\'СОНО11

ЦСЯТС.‘ [ЬНОС'ТП Н 1\О1161`Пф1ЬНОС1Н ПРН Н\ ООС\ }1\`іСННН НСРС'ОНЦ [ЬНОГП ОГБС 1С 1 НСННОС‘ ! Н

работников 321 нал 1С)1\Э.ЩСС ИСПОГНГСНПС ВОЗ10/1\СННЫ\ НЦ НИ\ ДОЛ}!\НОСГНЫ\ ООЯЗЦННОС ГСГ! 11

ОТДСЁГЬНЫХ ПОР_\ЧСНИИ р_\ КОВОЦИТСЛЯ учреждения.

5.11. Бухгалтерская служба осуществляет свою деятельность во взаимодействии с

другттми подразделениями учре-‚тстения. а также в пределах своей компетенции со

сторонними организациями.

бОтветственность

0.1. Ответственность за организацию бухталтерското учета в учреждении.
соблюдение `законодат'ельства при вьтт'толнении хозяйственных операций несет

руководитель учреждения.

6.2. Ответственность за качество и своевременность выполнения возложенных
настоящим положением на бухгалтерскую службу задач тт функций несет главный

бухгалтер бу хгалтерской службы.

6.3. Главный бухгалтер бухгалтерской службы несет ответственность за:

- формирование учетной политики;

- ведение бухгалтерскот о` палотовот о тт статистическот о учета:

- своевременное ттредставленттеполной и достоверной бухгалтерской отчетности.

6,4. Главный бухгалтер бухгалтерской службы несет наравне с руководителем
учреждения ответственность за:

— нарушение правил и положений. рет_таментирутощих (])ттнансово-хозяі'тственную

деятельность:

- несвоевременное взыскание денежных сумм (начетов) с должностных лиц на

основе постановлений контролирующих… судебных и других органов:

- НЦР\'ШСНИС СРОКОВ ПРСЦС'ГЦВЛСНИЯ МССЯЧНЫХ. [\’ВЗРТЗПЬНЫХ И ГОДОВЫХ б\ХГЦЁГТСРСКПХ

ОТЧСТОВ СООТВСТСГВ_\'ГОГЦНМ ОРГЦНЦМ.

Э.Дисциплинарная административная \ідГСРИЭЛЬНЗЯ И \ГОПОВНЗЯ ОТВСТСТВСННОСГЬ

ГЛдВНОГО бухгалтера б\ЖГЕіЛТСРСКОЙ СЛ\/1\бЬ1 ОПРСДСЛЯСТСЯ В СООТВС1СТВИИ С ЦСИСТВ\ГОЩН\1

ЗдКОНОДаТСЛЬСТВОМ.

При ')том дисциплинарное взыскание на главното бухгалтера бухталтерскои службы

налагается в порядке подчиненности руководителем учреждения.



) 6.6 За НСИСПОЛНСНИС либо НСНЦДЛСЖЕіЩСС ИСПОЛНСННС ОбЯ ЗЦМНОСЛСЙ.
ПРСДУСМОТрСННЫХДОЛЖНОСТНЫМИ ННС’ГР) КЦНЯМН. работники б))хі ЦДПС
ОТВСТСТВСННОСТЬ В СООТВСТСТВИИ С ДСЙСТВЪТОЬЦИМ ЗЗКОНОЦНТЁЛЬСТВОМ.

рекой службы ным
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