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МКУ ДО Кантемировского ДДТ
1. Общие положения
Бухгалтерия осуществляет бухгалтерское обслуживание финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения.
Бухгалтерское обслуживание финансово-хозяйственной деятельности образовательного учреждения осуществляется в соответствии с Федеральным законом от 21.11.96 №129-ФЗ «О бухгалтерском учете» и Инструкцией по бюджетному учету, утвержденной Приказом Минфина РФ от 30.12.2008 № 148-Н.
Бухгалтерия возглавляется главным бухгалтером, который подчиняется непосредственно руководителю учреждения, несет ответственность за ведение бухгалтерского учета, а также своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской отчетности.
Право первой подписи при оформлении бухгалтерских документов (в том числе и платежных) находится у руководителя образовательного учреждения, право второй подписи - у главного бухгалтера образовательного учреждения.
Главный бухгалтер назначается на должность и освобождается от должности руководителем учреждения.
Работники бухгалтерии назначаются на должность и освобождаются от должности руководителем учреждения по представлению главного бухгалтера.
На время отсутствия главного бухгалтера (отпуск, болезнь и т.д.) права и обязанности переходят к лицу, назначенному на должность, а при отсутствии последнего - к другому должностному лицу, о чем объявляется приказом руководителя учреждения.

2. Функции бухгалтерии 
Бухгалтерский учет в учреждении должен обеспечивать систематический контроль за ходом исполнения смет доходов и расходов, по бюджетным средствам и средствам от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, состоянием расчетов с юридическими и физическими лицами, сохранностью денежных средств и материальных ценностей.
В частности, в обязанности бухгалтерии входят:
· ведение бухгалтерского учета в соответствии с требованиями действующего
законодательства Российской Федерации, Инструкции по учету и других нормативно-правовых актов;
· открытие и ведение расчетных и других счетов образовательного учреждения и операций по ним;

· после доведения до образовательного учреждения сведений относительно объема ассигнований, полагающегося образовательному учреждению с учетом норматива бюджетного финансирования и поправочных коэффициентов и количества учащихся (отдельно по учебным и эксплуатационным расходам), совместно с руководителем образовательного учреждения распределение определенных объемов расходов по предметным статьям и кварталам на основе расчетов в смете доходов и расходов;

· осуществление предварительного контроля за соответствием заключаемых договоров объему ассигнований, предусмотренных сметой доходов и расходов (лимитам бюджетных обязательств при казначейском обслуживании получателей через лицевые счета);

· своевременное и правильное оформление первичных учетных документов и соблюдение законности совершаемых операций;

· взаимодействие с органами Казначейства и контроль за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с целевым назначением по утвержденным сметам доходов и расходов по бюджетным средствам и средствам от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, с учетом внесения в них в установленном порядке изменений;

· начисление и выплата в установленные сроки заработной платы работникам и других выплат;

· своевременное проведение расчетов, возникающих в процессе исполнения сметы доходов и расходов, с организациями и отдельными физическими лицами;

· ведение учета доходов и расходов по средствам от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности;

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

· участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств,
своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение ее в
учете;
· проведение инструктажа материально ответственных лиц по вопросам учета и сохранности ценностей, находящихся на их ответственном хранении;
· широкое применение средств автоматизации при выполнении учетных работ, с выходом на баланс;

· составление и представление в установленном порядке и в предусмотренные сроки бухгалтерской отчетности;

· ведение массива нормативных и других документов по вопросам учета и отчетности, относящимся к компетенции бухгалтерских служб; хранение документов и регистров бухгалтерского учета как на бумажных, так и на машинных носителях информации в соответствии с правилами организации государственного архивного дела;

· недопущение образования кредиторской и дебиторской задолженности.
3. Права и обязанности бухгалтерии 
Методы и средства бухгалтерского учета, используемые учреждением, должны быть утверждены     приказом     об     учетной     политике     образовательного     учреждения. Представление   первичных   учетных   документов   в   бухгалтерию   регламентируется графиком   документооборота,   составленным   главным   бухгалтером   и   утвержденным руководителем учреждения.
Все операции, проводимые образовательным учреждением, оформляются первичными документами, приведенными в приложении N2 к Инструкции по бюджетному учету, утвержденной Приказом Минфина Российской Федерации от 30.12.2008г №148-Н
Для ведения бюджетного учета в образовательном учреждении применяются регистры, содержащие обязательные реквизиты и показатели, приведенные в приложении N3 к Инструкции по бюджетному учету, утвержденной Приказом Минфина Российской Федерации от 26.08.2004 № 70н.
Данные проверенных и принятых к учету первичных учетных документов систематизируются по  датам совершения операций (в хронологическом порядке) и отражаются накопительным способом в следующих регистрах бюджетного учета: 
· Журнал операций по счету «Касса»;


· Журнал операций по банковскому счету;
· Журнал операций расчетов с подотчетными лицами; 
· Журнал операций расчетов с поставщиками и подрядчиками; 
· Журнал операций расчетов с дебиторами по доходам;
· Журнал операций расчетов по заработной плате, денежному довольствию и  стипендиям;
Журнал операций по выбытию и перемещению нефинансовых активов;
· Журнал по прочим операциям; 
· Главная книга.
Записи в журналы операций осуществляются по мере совершения операций, но не позднее следующего дня после получения первичного учетного документа, как на основании отдельных документов, так и на основании группы однородных документов. Корреспонденция счетов в журнале операций записывается в зависимости от характера операций по дебету одного счета и кредиту другого счета.
Журналы операций подписываются главным бухгалтером и бухгалтером, составившим журнал операций.

По истечении месяца данные оборотов по счетам из журналов операций записываются в Главную книгу.
Все бухгалтерские документы подписываются руководителем и главным бухгалтером. В случае разногласий между руководителем и главным бухгалтером по осуществлению отдельных хозяйственных операций первичные документы по ним могут быть приняты к исполнению с письменного распоряжения руководителя.
За достоверность содержащихся в документах данных, а также за своевременное и надлежащее их составление несут ответственность лица, создавшие и подписавшие эти документы.
Главный бухгалтер и другие работники бухгалтерии обязаны активно участвовать в подготовке мероприятий, предупреждающих образование недостач и незаконное расходование бюджетных средств и средств от предпринимательской и иной приносящей доход деятельности.
4. Ответственность
Главный бухгалтер и другие лица, ответственные за организацию и ведение бухгалтерского учета, в случае уклонения от его ведения в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и нормативными актами органов, осуществляющих регулирование бухгалтерского учета, искажения бухгалтерской отчетности и несоблюдения сроков ее представления привлекаются к ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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