
УТВЕРЖДАЮ 

в г. Севастополе 
С.Н. Шестов 

20 г. 

ПОЛОЖЕНИЕ 
о Бухгалтерии Института экономики и права (филиал) Образовательного 

учреждения профсоюзов высшего образования «Академия труда и социальных 
отношений» в г. Севастополе 

1.1. Бухгалтерия является структурным подразделением Института 
экономики и права (филиал) Образовательного учреждения профсоюзов высшего 
образования «Академия труда и социальных отношений» в г. Севастополе (далее -
Институт), осуществляющим свою деятельность в целях формирования полной и 
достоверной информации о деятельности Института и его имущественном 
положении. 

1.2. Бухгалтерия в своей деятельности руководствуется законодательством и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, приказами и 
распоряжениями Правительства РФ, приказами, инструкциями и указаниями 
Министерства финансов РФ, законодательством города Севастополя, Уставом и 
локальными нормативными актами Образовательного учреждения профсоюзов 
высшего образования «Академия труда и социальных отношений», Положением 
об Институте и локальными нормативными актами Института. 

1.3. Бухгалтерию Института возглавляет главный бухгалтер, который 
назначается и освобождается от занимаемой должности приказом ректора 
Академии по представлению директора филиала. 

1.4. Главный бухгалтер Института подчиняется директору Института и несет 
ответственность за своевременное предоставление полной и достоверной 
бухгалтерской отчетности в Академию, налоговые органы и внебюджетные 
фонды. 

1.5. При осуществлении своей деятельности бухгалтерия соблюдает 
требования правовых актов по вопросам обеспечения информационной 
безопасности. 

I. Общие положения 



II. Задачи Бухгалтерии 

2.1. Основными задачами бухгалтерии являются: 
2.1.1. ведение достоверного бухгалтерского, налогового и управленческого 

учета финансово-хозяйственной деятельности Института в соответствии с 
требованиями действующего законодательства Российской Федерации о 
бухгалтерском учете и другими нормативно-правовыми актами; 

2.1.2. формирование и предоставление в соответствующие органы в 
установленном порядке бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности о 
финансово-хозяйственной деятельности Института; 

2.1.3. налоговое планирование и мониторинг актуальных законодательных и 
иных нормативных правовых актов Российской Федерации; 

2.1.4. контроль за правильным и экономным расходованием средств в 
соответствии с целевым назначением по утвержденным планам поступлений и 
выплат по иной приносящей доход деятельности; 

2.1.5. контроль за сохранностью денежных средств и материальных 
ценностей в местах их хранения и эксплуатации; 

2.1.6. контроль за своевременным и правильным оформлением 
бухгалтерской документации. 

III. Функции Бухгалтерии 

3.1. В соответствии с поставленными задачами Бухгалтерия выполняет 
следующие функции: 

3.1.1. участие в формировании учетной и налоговой политики в соответствии 
с действующим законодательством, а также исходя из структуры и особенностей 
деятельности Института; 

3.1.2. разработка и принятие рабочего плана счетов, форм первичных 
учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по 
которым не предусмотрены типовые формы; 

3.1.3. разработка форм документов внутренней бухгалтерской отчетности; 
3.1.4. своевременное представление в установленном порядке полной и 

достоверной бухгалтерской информации о деятельности Института, его 
имущественном положении, доходах и расходах; 

3.1.5. контроль за проведением хозяйственных операций, своевременным и 
правильным оформлением документации по учету и движению 
товарно-материальных ценностей; 

3.1.6. обеспечение соблюдения технологии обработки бухгалтерской 
информации и порядка документооборота; 

3.1.7. учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, 
поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных 
средств; 

3.1.8. своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, 
связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и 
денежных средств; 



3.1.9. ведение налогового учета Института, составление и своевременная 
подача налоговой и иной требуемой законодательством отчетности; 

3.1.10. составление бухгалтерского баланса, бухгалтерской и статисти-
ческой отчетности; 

3.1.11. правильное начисление и своевременное перечисление налогов и 
сборов в соответствующий бюджет, страховых взносов в государственные 
внебюджетные социальные фонды, а также иных платежей в соответствии с 
законодательством; 

3.1.12. осуществление платежей в наличной и безналичной форме в порядке, 
предусмотренном законодательством; 

3.1.13. начисление и прием оплаты за обучение и другие образовательные 
услуги, доведение сведений об исполнении договорных отношений в части оплаты 
за обучение до структурных подразделений Института; 

3.1.14. осуществление расчетов по заработной плате и иным выплатам с 
сотрудниками Института. Выдача справок работникам Института по вопросам 
начисления заработной платы и иных выплат, а также удержаний из них; 

3.1.15. проведение инвентаризации основных средств, материально-
производственных запасов, денежных средств, расчетов с контрагентами; 

3.1.16. участие в проведении экономического анализа финансово-
хозяйственной деятельности Института по данным бухгалтерского и 
управленческого учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных ре-
зервов, устранения потерь и непроизводственных затрат; 

3.1.17. обеспечение законности списывания с бухгалтерских балансов 
недостач, дебиторской задолженности и других потерь; 

3.1.18. взыскание в установленные сроки совместно с юридической службой 
дебиторской задолженности, погашение кредиторской задолженности; 

3.1.19. внедрение передовых информационных систем по управлению 
финансами в соответствии с требованиями бухгалтерского, налогового, 
статистического и управленческого учета; 

3.1.20. разработка и осуществление мероприятий, направленных на 
укрепление финансовой дисциплины; 

3.1.21. принятие мер по предупреждению недостач, незаконного 
использования денежных средств и материально-производственных запасов 
Института, нарушений законодательства и локальных актов Института; 

3.1.22. участие в оформлении материалов по недостачам и хищениям 
денежных средств и товарно-материальных ценностей; 

3.1.23. взаимодействие с аудиторами Образовательного учреждения 
профсоюзов высшего образования «Академия труда и социальных отношений»; 

3.1.24. обеспечение соблюдения технологии обработки бухгалтерской 
информации и порядка документооборота. 

IV. Права Бухгалтерии 

4.1. Бухгалтерия для решения возложенных на нее задач и функций имеет 
право: 



4.1.1. вносить на рассмотрение директору и его заместителям предложения 
по вопросам своей деятельности; 

4.1.2. запрашивать и получать от структурных подразделений Института 
согласно установленному порядку необходимые статистические, аналитические и 
другие данные, документы, заключения и иные сведения, необходимые для 
принятия решений по вопросам, отнесенным к компетенции бухгалтерии; 

4.1.3. пользоваться согласно установленному порядку информационными 
системами Института и создавать собственные базы данных; 

4.1.4. взаимодействовать в установленном порядке с органами 
государственной власти, местного самоуправления, юридическими и физическими 
лицами по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии; 

4.1.5. давать указания структурным подразделениям Института, связанные с 
исполнением решений руководства Института по вопросам, входящим в 
компетенцию бухгалтерии; 

4.1.6. пользоваться иными правами, предусмотренными законодательными и 
иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Положением об 
Институте и локальными нормативными актами Института. 

V. Заключительные положения 

5.1. Штатная численность и структура бухгалтерии устанавливается 
согласно штатному расписанию Института, которое утверждается 
Наблюдательным советом Академии. 

5.2.Должностные обязанности, права и ответственность работников 
бухгалтерии регламентируются должностными инструкциями, утвержденными в 
соответствии с установленным в Институте порядком. 

5.3. Работники бухгалтерии назначаются из числа лиц, отвечающих 
установленным квалификационным требованиям. 

5.4. Главный бухгалтер: 
5.5.1. руководит деятельностью бухгалтерии на основе принципа 

единоначалия; 
5.5.2. контролирует соблюдение финансовой и кассовой дисциплины; 
5.5.3. принимает участие в совещаниях, проводимых директором при 

рассмотрении вопросов, отнесенных к компетенции бухгалтерии; 
5.5.4. распределяет обязанности между работниками бухгалтерии; 
5.5.5. участвует в подборе, расстановке кадров бухгалтерии, обеспечивает 

соблюдение работниками бухгалтерии трудовой дисциплины; 
5.5.6. создает условия для повышения профессиональной подготовки 

работников бухгалтерии и внедрения передовых приемов и методов работы; 
5.5.7. вносит директору Института предложения о назначении работников 

бухгалтерии на должность, а также предложения об их поощрении, наложении на 
них дисциплинарных взысканий; 

5.5.8. принимает меры по обеспечению необходимых условий труда для 
работников бухгалтерии; 



5.5.9. представляет интересы Института в государственных органах и 
различных организациях по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии, в 
соответствии с установленным порядком; 

5.5.10. подписывает от имени Института финансовые документы, 
связанные с исполнением возложенных на бухгалтерию функций, в порядке и 
пределах, установленных директором Института. 

5.5. Главный бухгалтер несет персональную ответственность за 
осуществление возложенных на бухгалтерию функций, в том числе за выполнение 
в рамках компетенции бухгалтерии программ, планов и показателей деятельности 
Института. 

5.6. Возложение на бухгалтерию функций, не предусмотренных настоящим 
Положением, кроме специальных (адресных) поручений директора Института, не 
допускается. 
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