
                                                   Приложение  №3  к  пункту 3.4.Учетной политики
Регламент работы бухгалтерской службы.
1. Общие положения
1.1. Бухгалтерская служба (далее - бухгалтерия), является подразделением аппарата управления учреждения.
1.2. Бухгалтерия организуется, реорганизуется и ликвидируется приказом руководителя.
1.3. Бухгалтерия руководствуется в своей работе действующим законодательством Российской Федерации, субъекта Российской Федерации (муниципального образования), Указами Президента Российской Федерации, постановлениями, распоряжениями Правительства Российской Федерации и Правительства субъекта Российской Федерации (муниципального образования), по вопросам бухгалтерского учета, налогового учета, финансового контроля, отчетности, Федеральным законом от 21 ноября 1996 года № 129-ФЗ «О бухгалтерском учете» с изменениями и дополнениями, Инструкцией по бюджетному учету, отраслевыми стандартами и инструктивными документами, Уставом образовательного учреждения, приказами и распоряжениями руководителя, правилами внутреннего распорядка учреждения, настоящим Положением.
          1.4Бухгалтерию возглавляет главный бухгалтер, имеющий высшее профессиональное (экономическое) образование, который назначается на должность и освобождается от должности приказом руководителя в соответствии с действующим законодательством. Главный бухгалтер подчиняется непосредственно руководителю учреждения.

        1.5Численный состав бухгалтерии определяется исходя из функциональных задач, возложенных на них.
        1.6 Штатное расписание утверждается руководителем учреждения по представлению главного бухгалтера в установленном порядке.
1.7  Бухгалтерия может иметь круглую негербовую печать «Для финансовых документов» с наименованием учреждения, штампы, бланки, другую необходимую атрибутику.
2. Принципы работы, задачи и основные функции бухгалтерии
2.1.	Основными принципами организации бюджетного (бухгалтерского)
учета, в соответствии с установленными Федеральным законом допущениями
и требованиями являются:
· имущественная обособленность учреждения;
· непрерывность деятельности учреждения;
· полнота отражения информации в учете и отчетности;
· преобладание сущности над формой (приоритет содержания перед формой);
· метод начисления (временная определенность фактов хозяйственной деятельности);
· своевременность;
· сопоставимость (непротиворечивость);
· осмотрительность;
· рациональность;
· понятность;
· уместность;
· существенность;
· надежность.
2.2.	В соответствии с принципами бюджетного учета, на бухгалтерию
возложены следующие задачи:
2.2.1. Формирование полной, достоверной информации о хозяйственных процессах и результатах деятельности учреждения путем системного сбора, регистрации и обобщения информации в денежном выражении о состоянии финансовых и нефинансовых активов и обязательств, а также операций, приводящих к их изменению.
2.2.2. Осуществление раздельного учета доходов и расходов по бюджетной, предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, в соответствии с требованиями бюджетного и налогового законодательства.
2.2.3. Обеспечение контроля за наличием и движением имущества, использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов в соответствии с нормами, нормативами и сметами, утвержденными в установленном порядке.
2.2.4. Своевременное предупреждение негативных явлений в финансово-. хозяйственной деятельности, выявление и мобилизация внутрихозяйственных ресурсов.
2.3.	Для решения задач бюджетного учета в учреждении средствами учета и контроля, бухгалтерия выполняет следующие функции:
2.3.1. Осуществление предварительного контроля за своевременным и правильным оформлением документов и законностью совершаемых операций.
2.3.2. Осуществление контроля за правильным и экономным расходованием средств в соответствии с их целевым назначением, выделенными ассигнованиями, утвержденными лимитами бюджетных обязательств, утвержденным сметам доходов и расходов по средствам предпринимательской и иной приносящей доход деятельности, с учетом внесенных в них в установленном прядке изменений.
2.3.3. Финансирование обособленных структурных подразделений, наделенных правомочиями юридического лица в части ведения отдельного баланса и наличия лицевых счетов в органах Федерального казначейства, а также контроль постановки бюджетного и налогового учета.
2.3.4. Ведение бюджетного учета согласно Инструкции по бюджетному учету и учетной политике учреждения.
2.3.5. Составление сводной и консолидированной отчетности школы в соответствии с утвержденной учетной политикой и правилами свода и консолидации.
2.3.7.	Осуществление контроля сохранности имущества учреждения
средствами бухгалтерского учета (инвентаризация), в том числе денежных
средств, основных средств и других материальных ценностей в местах их
Хранения и эксплуатации.
2.3.8.	Хранение первичных бухгалтерских документов, регистров бухгалтерского учета, включая электронные носители информации, а также иных
документов в соответствии с утвержденной номенклатурой дел бухгалтерии,
передача их в архив и уничтожение в установленном порядке.
3. Права и обязанности сотрудников
3.1. Права и обязанности сотрудников бухгалтерии вытекают из совокупности принципов, задач и функций бюджетного учета и закреплены должностными инструкциями.
3.2. Требования главного бухгалтера в части порядка оформления и представления в бухгалтерию документов (приказов, распоряжений, смет доходов и расходов, калькуляций, договоров, соглашений, положений, нормативов т.п.), а также справочных сведений, влияющих на выполнение функций бюджетного учета, являются обязательными для всех работников учреждения.
3.3. Без подписи главного бухгалтера или директора денежные и расчетные документы, финансовые и кредитные обязательства считаются недействительными и не принимаются к исполнению.
3.4. Представление первичных документов в бухгалтерию регламентируются графиком документооборота, являющимся элементом учетной политики школы.
3.5. Сотрудники бухгалтерии обязаны знать и систематически изучать положения, инструкции, методические указания и другие нормативные документы по вопросам учета и отчетности.
3.6. Сотрудники бухгалтерии обязаны принимать участие в разработке локальных нормативных документов, относящихся к их компетенции.
3.7. В обязанности сотрудников бухгалтерии входит соблюдение форм и порядка ведения бюджетного учета, сроков и порядка представления установленной отчетности заинтересованным пользователям в пределах их компетенции.
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5. Порядок работы и оплата труда
5.1.	Заместитель главного бухгалтера, ведущие специалисты (бухгалтера)  и другие категории сотрудников бухгалтерии назначаются на должность руководителем по представлению главного бухгалтера на условиях трудового договора.
5.2. Квалификационные требования и обязанности к сотрудникам определяются должностными инструкциями и настоящим Положением.  
5.3. Должностной оклад сотрудников бухгалтерии устанавливается в соответствии с формой и системой оплаты труда, принятой в учреждении. Оплата труда сотрудников бухгалтерии может включать доплаты, надбавки и  выплаты стимулирующего характера, устанавливаемые в соответствии Положением об оплате труда и материальном стимулировании учреждения  по представлению главного бухгалтера в установленном порядке.
5.4.	Продолжительность и распорядок рабочего дня, а также другие вопросы, связанные с трудовой деятельностью регулируются Трудовым Кодексом Российской Федерации, Уставом учреждения, Правилами внутреннего распорядка  и  Коллективным договором.
5.5.	Сотрудники бухгалтерии могут привлекаться к выполнению работ, не входящих в их должностные обязанности, на условиях договоров гражданско-правового характера.
6. Ответственность
6.1. Главный бухгалтер несет ответственность:
за своевременное и качественное выполнение бухгалтерией возложенных на нее задач;
за соблюдение действующего законодательства и реализацию предоставленных главному бухгалтеру прав;
за последствия принимаемых им решений, сохранность и эффективное использование имущества бухгалтерии;
за соблюдение сотрудниками бухгалтерии правил внутреннего распорядка, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной безопасности;
         за состояние рабочих мест и закрепленных за бухгалтерией помещений. 
6.2. Ответственность сотрудников бухгалтерии за должностные нарушения определяется должностными инструкциями.
