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1.0бщие поло?кения

1.1. Бщгалтерия являетоя структурнь]м подразделением в составе АФ спбгуп.
1.2.Бухгалтерия предна3начено для вь|полнения
Бухгалтерского учета и отчетности в филиале
1.3. Б1хгалтерия подчиняется [иректору
1.4.Бухгатттерито возглавляет |лавнь:й бухгалтер. Ёа время отсутствия (отпуск,
болезнь, командировка, пр.) его обязанности переходят к бухга_гттеру по матери€}лам
1 .5.Бухгалтерия руководствуется в своей деятельности:
- |1оложением о филиале, }{алоговьтм 1{одексом, Бу<галтерским учетом.
(указать др.ооновополага}ощие нормативнь!е и организационно- правовь1е
документь!, которь1ми руководствуется подр'шделение своей деятельности.
1.6. Р1есячнь1е, квартальнь1е бухгалтерские отчеть] в Ё1{, стат.управление.
(указать формь: у| периодичность планирования и 6тчетности о деятельности
подразделения).

2. 0ргани3ационная "','{'', Бухгалтерии

2.1 Бухгалтерия состоит из 4-хсотрудников:
- главньтй бухгалтер
_ бухгалтер по матери!ш1ам
- бухгалтер по расчетам
- бр<галтер-каооир

3. Фсновнь|е 3адачи Бухгалтерии
Фсновнь:м и задачам1и Бухгалте рр{и яв ля1от ся|

3.1 Фсущеотвление организации 6ухга;ттерского г{ета , отчетности и финансово-
хозяйственной деятельности филиала

3.2 1{онтроль за экономнь1м использованием материальньтх' щудовьтх, финансовьтх
ресурсов, сохранностьто собственности организации

3.3. Формирование' контроль налоговой, унетной политики.
(|[еренень задач, ре1паемь|х подразделением. Боли в соотав подразделения входят
структурнь1е единиць1' рекомендуетоя производить разбивку задан.)

4. Функции Бухгалтерии

[ля ре{{]ония задач на Бщгалтерито возлагается вь1полнение следу!ощих
функций (функции _ все видь1 работ, вь1полн'[емь|е подразделением и позволятощие
ре1пить поставленнь1е г{еред его сощудниками задани):

4.1. Бь:полнени9 воех функций бщга-глтерского, нш1огового учета.
4.2. €воевременное и правильное оформление первичнь|х докр{ентов, финансово-
хозяйственньтх операций.
4.3.Формирование налоговой, утетной политики.
4.4. €трогое соблтодение 1птатной, финаноовой и кассовой дисциплинь|
4.5. €воевременное начисления' перечиолеЁия и вьщача платежньтх обязательств
4.6. }чет и своевременнь1е проведения инвентару1зацпи мат9ри[}льнь1х и денежньп(
средств.
4.7 ' (оставление годовь|х, квартальньгх, своднь|х отчетов



4.8. Фформление бухгалтерских документов |{ сдачаих в архив
4.9. }частие в работе по набору абитуриентов
4.1 0' €оставление ежемесячного отчета о движении денежньтх средотв филиала
4.1 1. Формирование достоверного отчета о доходах и расходах.

5. [1рава Бухеаэттпершш

!ля исполнения возложенньгх функций бухгалтерия имеет следутощие права:

5.1. принимать ре1пения в пределах своих полномоний;
5.2. вносить предложения по совер1пенствовани}о работьт, связанной с деятельность}о
Бр<галтерии;
5. 3. полунать консультаци}о вьттпеотоящего руково дуттеля;
5'4. запра1|]ивать по согласованито с руководителем подразделения у других
подразделений необходиму:о информацито и документь! для вь1полнения
возложенньгх функций;
5.5. предъявлять вь11пестоящему руководител1о требования по создани}о условий для
вь!полнения производственнь1х задач' а также соблтодения норм 1рудового кодекса
Р1{, условий трудового контракта о работник!!ми подр€шдел ен||я и др.;

6. Фтветственность Бухгалтерии

[{ри осуществлении возложенньтх функций подразделение несет ответственность за:
6.1.ненадлежащее исполг{ение возложенньтх функций и обязанностей, а также

причиненнь1е убьттки, связаннь1е с их неисполнением или ненадлежащим
исполнением в пределах, определенньтх действутощим административнь!м,
уголовнь|м и гражданским законодательством Р1{;

6.2. злоупощебление предоотавленнь!ми подразделени1о г{равами;
6.3. неовоевременное вь1полнение плановьгх заданий или плановьтх показателей, а

также результать! текущей деятельности;
6.4. неовоевременность и недостоверность предст{шляемой информации;
6. 5. несохранность вверенного имущеот ва филиыта;

Фтветственность сотрудников Бухеалтпершш определяется их должностнь|ми
инструкциями.

7. Бзаимосвязи с другими подразделениями

7.1. Бухеал7першя взаимодействует в процессе своей служебной деятельности по
вопросам' входящим в компетенци1о структурного подраздел ения,

со всеми подразделениями филиала
(указать подр.вделения €|[б[}|{ и сторонние организации)
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