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1.1. настояшее попо*Jr'r" ;:Ё:ЪЪi;,i"lТПl.rовании устава двтономнойнекоммерческой органи3ации *!-{1цq опережающей профессиональной подготовкиТюменскоЙ области>> (далее _ Цопhl и 6прБд"п"", назначение, основные задачи,организационную структуру, функции, права, обязанности и ответственностьбухгалтерского отдела (далее - о!лел), 
" 

,а*же взаимодействие с другими отделами иструктурными подразделениями L{ОПП.
1,2, Отдел является струкryрньlм подразделением в целях ведения финансово-хозяйственной деятельностИ цбпп, подrинеrнr,lи непосредственно Генеральному

директору ЦОПП.
1,3, В своей деятельности отдел руководствуется законодательными и нормативно-ПРаВОВЫМИ аКТаМИ ОРГаНов государственноЙ власти 

'российской 
ФЬдБрации,региональных органов исполнительной власти Тюменской области, nja-.rn"rr,инструкциями, методическими рекомендациями и другими действуюlлими нормативнымии рекомендательнь]ми документами по вопр_осам, затрагивающим направлениядеятельностИ Отдела, прика3амИ директора !епартам"ri" образования 'и 

наукитюменской области, приказами Генерального директора l-{опп, Уставом цопп.1,4, Структура, цтат и функции _отдела утверщдаются Генеральньlм дирекгоромцопП с учетом задач, стоящих перед цопП , 
"Й 

специфики.
1,5, Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии со структурнымиподра3делениями Цопп; другими учреrl!Цениями, и организациями в пределах своейкомпетенции.
,1,6, 

. РуководствО отделоМ осуществляет бухгалтер (с функциями главногобухгалтера), назначаемый надолжность приказом Генерального дирекгора цопп.1,7, Сотрудники отдела на3начаются и освобощ,цаются'о, доп*ности приказомГенерального директора ЦОП П.
1,8, Трудовые обязанности сотрудников отдела, условия их труда определяютсятрудовыми договорами, Правилами внутреннего распорядка Щопп и иными локальныминормативными актами, а также должностными инструкциями.,1,9,,Щолжностные 

инструкции сотрудников отдела утверщдаются Генеральным
директором L{ОПП.

'1.10. Общий контроль за деятельностью
директор ЦОПП,

отдела осуществляет Генеральный

2. Организационная структура отдела2.1. В состав отдела входят:
бухгалтеР (с функциями главного бухгалтера);
бухгалтер;



- специалист по закупкам.
2,2, ОТДеЛ ВО3ГЛаВЛЯеТ бУхгалтер (с функциями главного бухгалтера), назначаемый

на должнOсть и освобо>цдаемый от должности приказом Генерального директора цопп,Бухгалтер (с функциями главного бухгалтера) оёущ""rrляет руководство деятельностьюотдела и несет персональную ответственность за_его работу,'учас.rует в осуществленииподбора и расстановке кадров, распределяет обязаннь.rr'rъй работниками отдела,со3дает условия для профессионального роста работников. Бухгалтер (с функциямиглавного бухгалтера) подчиняется непосредсrrеrно ГенеральноЙ директору L|ОПП.2,3, СпециалистЫ отдела назначаются на должность и освобоцдаются отдолжности прика3ом Генерального директора L|ОПП. обязанности работников отделаопределяются должностными инструкциями, утверщдаемыми Генеральным дирекгоромцопп, Специалисты отдела, подчиняются непосредственно бухгалтеру (с функц иямиглавного бухгалтера).

з,,1 . осноr.i:l pl9o оJЁоr' T;;J#Ё*ХН.ТХЁ;,изация бухгалтерского учетафинансово-хоэяйственной деятельности ЦОПП.
3.2. Отдел решает следующие задачи]
3.2.1. составление проекта бюджета ЦОПП;
3,2,2. сметное планирование мероприятии ЦОпП;3,2.3. своевременное осуществление платежей по обязательствам ЦОП П ;3,2,4 своевременное предо'ставление бухгалтерской и rrой ;;;;;ir' . рrr*""компетенции отдела;
3,2,5, контроль за эффективным использованием материальных и финансовhlхресурсов ЦОПП.

4 1,1, органи3ациЯ И ведение учет поступающих денежных средств, товарно-материаЛьныХ ценностеЙ и основНьlх средств, а также своевременное отражение вбухг9у9пском учете операций, связанных с их движением;
4,1,2, ведение достоверного учета исполнения смет расходов и доходов организации;4,1,3, осуц.|ествление обязательньlх платежеЙ в государственныЙ бюджет, взносы нагосударсТвенное социальНое страхование, и других платежей по обязательствам ЦОПП;4,1,4' хранение бухгалтерских документов, оформление И передача их в

установленном порядке в архив;
4,1,5, определение направлений (по согласованию с Генеральным директором l-{ОПП)по расходованию средств;

4.1. В соответствии с целью
функции:

4.1.6. составление бухгалтерской
документов и бухгалтерских записей,
соответствуюшие орган ь1 ;

4. Функции отдела
и задачами работы отдел осуществляет следующие

и налоговой отчетности на основе первичных
предоставление ее в установленные сроки в

4,1,7, расходоВание фонда заработной платы, строгое соблюдение штатной,
финансовой и кассовой дисциплины;

4,1,8, соблюдение установленных правил и сроков проведения инвентаризаций
денежных средств' товарно-Материальных ценностей, основныi фондов, р"a.r"rо, иплатежн ых обязател ьств ;

4,1,9, участие в подготОвке мероприятий, планирование расходов денежllых средств итоварно_материальных ценностей ;

4,1.10. выполнение по поручению Генерального директора ЩОПП других функций.4.2. Функции сотрудников отдела:
4.2.1. Бухгалтер (с функциями главного бухгалтера) обязан:



- своевременно и качественно исполнять поручения Генерального директорацоПП;
- соблюдатЬ прИ исполнениИ должностных обязанностей права и законныеинтересы сотрудников организации;
- сохранять государственную и иную охраняемую законом тайну, а также ставшиеизвестными в свя3и с исполнением служебньiх обязьнностей сведения, затрагиваюшиечастную жизнь, честь и достоинство грацдан;
- обеспечивать органи3ацию учета, позволяющего осуществлять строгий контрольэа эффективным использованием материальных, финансовых ресурсов в орган изацииi- обеспечивать органи3ацию полного учета поступаюlлих денежньlхсредств, товарно-материальных ценностей и основных средств, а также своевременноеотражени_е в учете операций, связанных с их движением;- обеспечивать органи3ацию достоверного учета исполнения сметы расходов

ЦОПП; 
J '-'-

- обеспечlв9ть контроль_ 3а своевременным перечислением платежей вгосударственный бюджет, во внебюджетные фондrl;-обеспечивать составление финансово-экономической отчетности на основеданных бухгалтерского учета, первичных документов, предоставление ее в
установленном порядке и установленные сроки;_ уведомлять Генерального директора цопп о фактах обращения к нему вцел3ях склонения к совершению коррупционных правонарушений, за исключениемслучаев, когда поданным фактам проведенаили проводится проверка;- поддерживать уровень квалификации, необходимый для исполнения
должностн ых обязан ностей.

4.2.2, Бухгалтер обязан:
- выполнять работу по ведению бухгалтерского учета имущества, обязательств ихозяйственныХ операциЙ (учеТ основных средств, товарно-материальньlх ценностей,3атрат на прои3водство, реализацию продукции, результато, хозяйсr."rrо-frнансовои

деятельности, расчеты с поставщиками и 3аказчиками);
_ участвоватЬ В разработке и осущеСтвлении мероприятий, направленньlх насоблюдение финансовой дисциплины и рационального использования ресурсов;_ осуществлять прием' контроль и оформление первичной 

'доlуr"rraцr, 
посоответствуюц{им участкам бухгалтерского учета и подготавливать их к счетнойобработке;

- отражать на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движениемосновных средств, товарно-материал Ьн ых ценностей и дьнежн ых средств;_ подготавливать данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета длясоставления отчетности, следить за сохранноiтью бухгiлтерских документов,подготавЛиватЬ первичные учетные документы и оформлЪть их в соответствии сустановленным порядком для передачи в архив;
- выполнять работы по формироьанию, ведению и хранению базы данныхбухгалтерской информации, вносить изменения в справочную и нормативнуюинформацию, используемую при обработке данньlх;
- участвовать в формулировании экономической постановки задач либо отдельныхих этапов, решаемьlх с помощью вычислительной техники, определять возможностьиспользования готовых проектов, алгоритмов, пакетов прикладных программ,позволяющих со3давать экономически обоснованные системы обьабой э*оrойrrескойинформации;
- принимать активное участие в противодействии коррупции, формированиинегативного отношения в коллективе к коррупционному поведению;
- принимать участИе в проведениИ инвентаризации основных фондов;



- обеспечивать руководителей цопп, кредиторов, инвесторов, аудиторов и другихполь3ователей бухгалтерской отчетности сопоставймой , досiовернЪЙ бухгалтерской
информаЦией пО соответствующим направлениям (участкамl yr.ir;_ производить начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный,региональный и местный бюджеты, страховь]х взносов в государственньlе внебюджетныесоциальНые фонДь1, платежей в банковские_учрецдения, средств на финансriо."rr"капитальньlх вложений, заработной платы работников l-{ОПП, другrх выплат и платежей,а таюке отчисление средств на материальное стимулирование раЬотников ЦОПП; 

-

- осущеСтвлятЬ прием, анали3 и контроль табелей учета рабочеiо ,рЬr"r, иподготавливать их к счетной обработке;
, приниМать И контролиРоватЬ правильНость_ оформления листков о временнойнетрудоспособности, справок по уходу за болiнirми и других документов,подтверщцающих право на отсутствие работника на работе, подготавливать их к счетнойобработке, а также для составления установленной бухгалтерской отчетности;_ в срок до 5-го и 20,го числа кацдого месяца производить начисление заработнойплаты работникам ЦОПП' осущестВлять контролЬ за расходованиеМ фонда оплаты труда;- осушесТвлятЬ регистрацию бухгалтерских проводок и разноску ,"'no ar"r"r;_ подготавливать периодическую отчетность по страховым взносам, встатистические о_рган ы в установленн ые сроки ;
_ вестИ работу с Социальным Фондом России (СФР);
- готовить и выдавать различнь]е справки работникам (в т.ч. архивные);_ выявлять случаи нарушения ответственными лицами графика документооборотаи порядка предоставления в бухгалтерскую службу первичнilх учетных документов иинформирование об этом бухгалiера (с'функцr"й, главного бухгалтера);
-изготавливать копии первичных учетных документов, в том числе в случае ихи3ъятия уполномоченньlми органами в соответствии с законодательством РоссийскойФедерации, и3готавливать и предоставлять по требоr"rrй frъпrоrоченньlх органовкопий регистров бухгалтерского учета;

-обеспечивать данными для проведения инвентаризации активов и обязательствцопп в соответствии с учетной политикой ЦОПП;_отражать в бухгалтерском учете выявленные расхоцдения мещцу фактическимналичием объектов и данными регистров бухгалтерского учета.4.2.3. Специалист по закупкам обязан:
- организовывать и проводить процедуры по закупке продукции (товаров, работ и

услуг) для нркд ЦОПП;
_ осущесТвлятЬ планироВание в сфере закупки продукции для нр!ц ЦОПП;- проводИть анали3 потребностей конечных пользователей продукции, закупаемойна средства L|ОПП;
- формировать перечень требований заказчика к

размеIления заказа для нужд цопп, а также необходимых
квалификации документов;

квалификации участников
для подтверщцения этой

разрабатывать техническое задание
формулировать требования заказчика к
выполнения работ, оказания услуг;_ осушествлять контроль за поставкой
услуг для нуцд ЦОПП;

на закупку тех или иных видов продукции,
качеству и условиям поставок товаров,

товаров, выполнением работ, оказанием
_ в случае необходимости на стадии планирования закупок проводить консультациис поставщиками (подрядчиками, исполнителями), участвовать в таких консультациях вцелях определения состояния конкурентной средь_l на соответствуюlлих рынках товаров,РабОТ,.IЧУГ, ОПРеДеЛеНИе НаИЛУЧших технологий и други" р",iЁrrй для обеспечениянужд ЦОПП.



4.3. Отдел . . лqсуществляем взаимодействие со всеми струкryрнымиподра3делениями цопП по вопросам, необходимым для ведения финЬirсово-хозяйственной деятельности, бухгалтерского учета и отчётности.4,4, Отдел осуществляет своевременное ведение страниц и размещениедокументов по направлениям деятельности отдела на официальном сайте цопп.
5. Права и ответственность

5,1, Отдел в лице бухгалтера (с функциями главного бухгалтера) и специалистовимеет право:
5.1.1. вносить предложения

деятельности отдела;
руководству ЦОПП по совершенствованию

5,1,2, запрашивать от струкryрных подразделениЙ цопп сведения, необходимые
для работы отдела;

5,1,3, поль3оваться всеми правами, предусмотренные законодательствомРоссийской Федерации, Тюменской облЪсти, йуrrцrп"льными правовыми актами городаТюмени, локальными актами ЦОПП.5,2, Отдел в лице бухгалтера (с функциями главного бухгалтера) несетответственность за:
5,2,1, неисполнение или ненадлежац.lее исполнение обязанностей,предусмотренных должностной инструкцией, нарушение трудовой дисциплины,превышение должностных полномочий; в пределах действующего трудовогозаконодательства Российской Федерации;
5,2,2, причинение материального ущерба, в пределах, определенных действуюшимтрудовым и грах{цанским законодательством;
5,2,3, принятие к исполнению и оформлению документов по операциям, которыепротиворечат установленному порядку приемки, оприходования, хранения ирасходования денежных средств, материальньlх запасов, основных средств;5,2,4, несвоевременную и неправильную сверку операций по расчетному и другимсчетам в банках, расчетам сдебиторамии кредиторами;
5,2,5, нарушение порядка списания с' бухiалтерских балансов недостач,

дебиторской задолженности; 
-t--'--

5,2,6, составление недостоверной бухгалтерской отчетности по вине специалиста;5,2,7, нарушение сроков представления месячньlх, квартальных и годовыхбухгалтерских отчетов, И балансов соответствующим органам;
5,2,8, 3а нарушение положений и инструкцй no орrrrrrЬции бухгалтерского учета.

6. 3аключительные положения
6,1, Настояlлее Положение утверцдается приказом Генерального директора цопп,принимается на неопределенный срок и вступает в силу с момента его утвер)qцения.в,2, Изменения и дополнения к настоящему ПЬложению принимаются в форменовой редакции Положения, которое утверцдается приказом Генерального директора

цопп. 

l п---, -_, 
i,г,llrчччl" , ч

6,3, После принятия новой редакции Положения предыдущая редакция утрачиваетсилу.


