
Приложение № 1 
к приказу № 281 от 28.12.2016 г. 

Положение о бухгалтерской службе муниципального бюджетного общеобразователь-
ного учреждения городского округа ТоЛьйтти <<Школа № 80 имени Героя Социали-

стического Труда А.С. Мурысева» 

1. Общие положения 
1.1. Бухгалтерия является самостоятельным структурным подразделением учре-

ждения и подчиняется непосредственно директору. 
1.2. Структуру и штаты бухгалтерии утверждает директор школы с учетом объ-

емов работы и особенностей финансово-хозяйственной деятельности. 
1.3. В штатный состав бухгалтерской службы входят главный бухгалтер и бух-

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

1.4. Бухгалтерская служба в своей деятельности руководствуется: действующим 
законодательством, нормативными правовыми актами, утвержденными в установленном 
порядке, приказами, распоряжениями и указаниями директора по основной деятельности 
и по личному составу, настоящим положением. 

1.5. Основными задачами бухгалтерской службы являются ведение бюджетного 
учета финансово-хозяйственной деятельности, осуществление контроля за сохранностью 
собственности, правильным расходованием денежных средств и материальных ценностей. 

2.1 Формирование учетной политики в соответствии с законодательством о бух-
галтерском учете и исходя из структуры и особенностей деятельности учреждения. 

2.2. Работа по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм первичных 
учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных операций, по кото-
рым не предусмотрены типовые формы. 

2.3. Обеспечение порядка проведения инвентаризаций. 
2.4. Контроль за проведением хозяйственных операций. 
2.5. Обеспечение соблюдения технологии обработки бухгалтерской информации и 

порядка документооборота. 
2.6. Учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих ос-

новных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств. 
2.7. Своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связан-

ных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных 
средств. 

2.8. Учет расходов и себестоимости оказанных услуг, результатов хозяйственно-
финансовой деятельности учреждения. 

2.9. Своевременное и правильное оформление документов. 
2.10. Обеспечение расчетов по заработной плате. 
2.11. Правильное начисление и перечисление налогов и сборов, страховых взносов 

в федеральный, региональный и местный бюджеты, государственные внебюджетные 
фонды. 

2.12. Участие в проведении экономического анализа хозяйственно-финансовой 
деятельности учреждения по данным бухгалтерского учета и отчетности. 

2.13. Принятие мер по предупреждению недостач, незаконного расходования де-
нежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяй-

2. Функции бухгалтерской службы 



ственного законодательства. 
2.14. Участие в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных 

средств и товарно-материальных ценностей, передача в необходимых случаях этих мате-
риалов в следственные и судебные органы. 

2.15. Обеспечение строгого соблюдения финансовой и кассовой дисциплины, со-
хранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке 
в архив. 

2.16. Составление бухгалтерской, налоговой и статистической отчетности, предо-
ставление их в установленном порядке в соответствующие органы. 

3. Права бухгалтерской службы 
3.1. Требовать от всех структурных подразделений учреждения соблюдения по-

рядка оформления операций и предоставления необходимых документов и сведений. 
3.2. Требовать от руководителей структурных подразделений учреждения и от-

дельных специалистов принятия мер, направленных на повышение эффективности ис-
пользования средств учреждения, обеспечение сохранности собственности, обеспечение 
правильной организации бухгалтерского учета. 

3.3. Проверять в структурных подразделениях учреждения соблюдение установ-
ленного порядка приемки, оприходования, хранения и расходования товарно-
материальных и прочего имущества учреждения. 

3.4. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, кото-
рые противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и рас-
ходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей, а также без 
соответствующего распоряжения директора учреждения. 

3.5. Вести переписку с органами государственной власти и местного самоуправ-
ления, с другими организациями по вопросам, отнесенным к компетенции бухгалтер-
ской службы и не требующим согласования с руководством учреждения. 

3.6. Вносить на рассмотрение руководства предложения по улучшению работы 
бухгалтерской службы, представления о применении мер поощрения и взыскания к ра-
ботникам бухгалтерской службы, привлечения к материальной ответственности работ-
ников учреждения. 

4. Взаимоотношения с подразделениями учреждения 
4.1. Для реализации поставленных задач и выполнения функций бухгалтерская 

служба взаимодействует со структурными подразделениями учреждения по следующим 
вопросам: 

Структур-
ные подразделе-
ния 

Бухгалтерская служба по-
лучает документы 

Бухгалтерская служ-
ба передает документы 

1 2 3 
Директор, секре-
тарь 

-приказы по личному составу; 
-копии приказов и распоряжений 
директора по основной деятель-
ности учреждения; 
-корреспонденция в адрес бух-
галтерии и другое. 

-проекты приказов и распо-
ряжений по вопросам фи-
нансовой деятельности; 
-справки,сведения по за-
просам директора; 
-отчеты о результатах фи-
нансово-хозяйственной дея-
тельности. 

Заместитель ди-
ректора по учебно-
воспитательной 
работе 

-табели учета рабочего времени 
сотрудников; 

Заместитель ди-
ректора по адми-

-хозяйственные договоры, сметы 
на ремонт и другие материалы по 

-сведения о нормах расхода 
материальных ценностей; 



нистративно-
хозяйственной ра-
боте 

выполнению договорных обяза-
тельств, счета на приобретение 
компьютерной техники, запасных 
частей и деталей и другое. 

-сведения о затратах по 
приобретению материаль-
ных запасов и основных 
средств, 
-указания по вопросам 
оформления и представле-
ния для учета документов и 
сведений 

Заведующий хо-
зяйством 

-табели учета рабочего времени 
сотрудников; 
-акты на списание материальных 
ценностей; 
-ведомости выдачи материаль-
ных ценностей; 
-акты на уничтожение основных 
средств и библиотечных фондов, 
пришедшее в негодность; 

-сведения о нормах расхода 
материальных ценностей; 
-сведения о затратах по 
приобретению материаль-
ных запасов и основных 
средств, 
-указания по вопросам 
оформления и представле-
ния для учета документов и 
сведений 

5. Ответственность 
5.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения воз-

ложенных настоящим положением на бухгалтерскую службу задач и функций несет глав-
ный бухгалтер. 

5.2. Степень ответственности других работников бухгалтерии устанавливается 
должностными инструкциями. Главный бухгалтер устанавливает служебные обязанности 
работников бухгалтерии в должностных инструкциях, утверждаемых директором школы 
по предоставлению главного бухгалтера. 

Главный бухгалтер Лебакина Е. Г. 

С положением ознакомлю 
Бухгалтер p i t 
Бухгалтер 
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