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1.ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

Отдел бухгалтерского учета и отчетности (далее Отдел) является самостоятельным 
структурным подразделением ГАПОУ ТО «Тобольский медицинский колледж имени 
Володи Солдатова» (далее Колледж) и подчиняется непосредственно директору колледжа. 

Структуру и штаты отдела бухгалтерского учета и отчетности утверждает директор 
колледжа с учетом объемов работы и особенностей финансово-хозяйственной 
деятельности. 

Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности 
приказом директора колледжа. 

Отдел в своей деятельности руководствуется: действующим законодательством, 
другими нормативными правовыми актами, утверждаемыми в установленном порядке, 
регулирующими бухгалтерский и налоговый учет, приказами, распоряжениями и 
указаниями руководителя колледжа по основной деятельности и по личному составу, 
настоящим положением. 

2. ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА 
Основными задачами Отдела являются организация и ведение бухгалтерского и 
налогового учета финансово-хозяйственной деятельности, осуществление контроля за 
сохранностью нефинансовых, финансовых активов, своевременное принятие 
обязательств. 
Разработка предложений по повышению эффективности расходования средств из 
областного бюджета. 
 

3. ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ 
 В соответствии с возложенными задачами Отдел осуществляет следующие функции: 
 
3.1. обеспечивает организацию бухгалтерского учета основных фондов, материальных 

запасов, денежных средств и других ценностей колледжа; 
3.2. организует расчеты с контрагентами по хозяйственным договорам, с бюджетом и 

внебюджетными фондами; 
3.3.  начисляет и выплачивает все виды заработной платы, своевременное проведение 

расчетов с сотрудниками колледжа; 
3.4.  обеспечивает соблюдения кассовой и расчетной дисциплины, расходования 

полученных в учреждениях банков средств по назначению; 
3.5.  осуществляет предварительный контроль за своевременным и правильным 

оформлением документов и законностью совершаемых операций; 
3.6.  применяет утвержденные в установленном порядке типовые унифицированные 

формы первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления 
этих документов; 

3.7.  обеспечивает своевременность и правильность отражения на счетах 
бухгалтерского учета и в отчетности хозяйственных операций; 

3.8.  осуществляет налоговый учет доходов, расходов, имущества и иных объектов; 
3.9.   составляет и представляет в установленные сроки бухгалтерскую, налоговую и 

статистическую отчетность; 
3.10. принимает меры к предупреждению недостач, растрат и других нарушений, и 

злоупотреблений; 
3.11. проводит инструктаж материально-ответственных лиц по вопросам учета и 

сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении; 
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3.12. осуществляет контроль за своевременным проведением инвентаризации имущества 

и финансовых обязательств колледжа, осуществляет своевременное и правильное 
определение результатов инвентаризации и отражение их в учете; 

3.13. согласовывает государственные контракты (договора) и иные документы, 
представляемые структурными подразделениями для осуществления финансирования 
за счет средств областного бюджета и предпринимательской деятельности в части 
порядка проведения расчетов; 

3.14. участвует в проведении анализа финансово-хозяйственной деятельности колледжа 
с целью выявлений внутрихозяйственных резервов; 

3.15. осуществляет организационно-методическое руководство по ведению 
бухгалтерского учета, составлению отчетности учреждения; 

3.16. осуществляет организацию и контроль хранения учетных документов, регистров 
бухгалтерского учета и бухгалтерской отчетности. 

 
4. ПРАВА И ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

4.1. Отдел имеет право: 
  запрашивать у руководителей структурных подразделений необходимые данные; 
 вносить на рассмотрение директора предложения по вопросам организации 

учетной политики; 
 принимать участие в проведении проверок главным распорядителем средств и 

иными проверяющими органами по вопросам, относящихся к компетенции Отдела; 
 участвовать в организации и работе совещательных органов, конференций, 

семинаров, других мероприятий, проводимых по вопросам, отнесенным к 
компетенции Отдела. 

4.2 Работники Отдела несут ответственность: 
 за невыполнение обязанностей и неиспользование прав, предусмотренных 

законодательством Российской Федерации, иными нормативными правовыми 
актами РФ, Инструкциями МФ РФ; 

 за невыполнение поручений руководства колледжа, относящихся к сфере ведения 
Отдела. 

 
5. РУКОВОДСТВО И ОРГАНИЗАЦИЯ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА 

5.1. Отдел возглавляет главный бухгалтер. 
Главный бухгалтер: 

 распределяет обязанности между бухгалтерами Отдела; 
 согласовывает должностные инструкции бухгалтеров Отдела; 
 обеспечивает надлежащее выполнение в установленные сроки поручения 

руководства колледжа; 
 вносит предложения по совершенствованию работы и оптимизации состава 

Отдела; 
 осуществляет контроль за соблюдением в Отделе трудовой дисциплины и правил 

внутреннего трудового распорядка колледжа; 
 обеспечивает ведение делопроизводства в Отделе; 
 осуществляет иные права, предусмотренные законодательством РФ и должностной 

инструкцией. 
 

В период отсутствия главного бухгалтера, возложенные на него права и обязанности, 
осуществляет заместитель главного бухгалтера.  
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Положение об отделе бухгалтерского учета и отчетности утверждается директором 

колледжа. 
Главный бухгалтер несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее 

исполнение возложенных на Отдел задач и функций в соответствии с законодательством 
РФ.   Реорганизация и ликвидация Отдела проводится на основании приказов 
руководителя колледжа. 
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