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1. OO01ue MoJI0KEeHUSA

1.1. Hacrostmee [Tonoxxenue 06 otaene puHAaHCOB M OyXraaTepcKoro y4dera (janee
no tekcty — OTnaen) rocyAapCTBEHHOro OMOKETHOro yupexxaeHus KanumHuHrpaackoit
obOnactu npodeccuoHanbHas oOpa3oBaTelibHasi opranuzanus «Kosemxk cTpouTenbcTBa
U npodeccuoHaNbHBIX TexHonorui» (masee mno Tekcty — Komemk), sBisiercs
nokainbHeIM akToM Komiemka, omnpegensionMm 3agaud M QYyHKUUU, CTPYKTYpY U
nopsiiok (popMuUpoBaHus, MpaBa U OTBETCTBEHHOCTh OTaena.

1.2. Otnen sABigeTcs CTPYKTYPHBIM — MOJApa3/iefieHneM 00pa3oBaTeIbHOTO
YUPEKICHUS U TTOAUUHIETCS HeoCcpeIcTBeHHO aupekTopy Kosnemxa.

1.3. CoctaB u mratHas 4yucieHHOCTh OThena omnpenensierca B COOTBETCTBUM C
3amayamMu U GyHKnuaMu  OTAena W yCTaHABIMBAETCS INTATHBIM pacHUCaHUEM,
yTBEpKIaeMbIM qupekTopoM Kosremxa.

1.4. PaGotoit Oraena pyKOBOAMT TJIaBHBIA OyxrainTep, Ha3HayaeMblii Ha
JOJDKHOCTh ¥ OCBOOOXKITAeMbIM OT JOKHOCTH pykKoBomuTesnem Kosutemxka, 110
COTJIACOBAHUIO C YUPEIUTEIIEM.

1.5. B mepuoa OoTCYTCTBUS TJlaBHOTO Oyxranrtepa (Ha BpeMs OTHycKa, OOJIE3HH,
KOMaHJAUPOBKH, UHBIX CIy4aeB) €ro mpaBa U 00sS3aHHOCTU B COOTBETCTBUM C yKa3aHUEM
nupektopa Komnemka Boznaratorcst Ha Apyroro padotauka Otnena.

1.6. PaGotHuku OTnaena Ha3HAYalOTCS HAa JOJDKHOCTh W OCBOOOXKIAIOTCS OT
JOJDKHOCTU pyKoBoauTeneM Kosiemxka mo npeacTaBieHUIo TJIaBHOTO OyxXrairepa.

1.7. O6sa3anHOCTH Kaxaoro pabotHuka OTaena 3aKpervisioTcs JOJKHOCTHBIMU
WHCTPYKIUSIMHU, YTBEPKIaEMbIMU pyKoBouTeaem Kostemxka.

1.8. Pacnpenenenue o6si3anHOCTEN Mexay padotHukamu OTAena, YCTaHOBICHUE
CPOKOB BBITIOJIHEHUSI PaOOT OCYIIECTBIISACTCS TJIABHBIM OYXTalTEPOM B COOTBETCTBUU C
JTOJKHOCTHBIMU MHCTPYKIUSAMU U HacTosMM [lososxkennem.

1.9. OTnen B cBoeM NEeATENILHOCTH PYKOBOJCTBYETCS (hellepaibHbIMU 3aKOHAMH,
HOPMATHBHO-TIPABOBBIMU aKTaMU [0 BompocaM (DYHKIIMOHUPOBAHUS OIOIKETHOMN
CUCTEMBI, OOJKETHBIX MPABOOTHOIICHHUH, HAIOTOOOJI0XKEHHs, OyXraaTepcKoro ydera,
OpraHW3allMd y4e€Ta W OTYETHOCTH W JAPYTHMH METOIWYCCKUMH, HOPMATHBHBIMU
MartepualiaMH,  pPErjJaMEHTHPYIOIIMMHU  OpPraHu3aluilo  OyXTrajJTepcKoro  ydera,
COCTaBJICHHE OyXTaJITepCKOil, HAJOTOBOM U CTAaTUCTUYECKOM OTUETHOCTHU, MOPSAIOK
JCHE)KHOTO OOpaImieHuss ©W Jpyrue BOMPOCH aesTenbHOcTH OTtaema, YcraBow,
pacniopsbkeHusimu gupekropa Komnemxka, Hactosimum [lonoxxkenuem.

2. OpranuszanuonHas crpykrypa Oraena

2.1 Otnen B Komemxke BO3MUIABISET IVIaBHBIA OyXraiaTep, €l HEMmOCPEACTBEHHO
MOAYMHSIOTCS:

- byxranrep;

- DKOHOMHCT;

- CenuanucT Mo 3aKymnKaMm;

2.2 Crpykrypa Ortnena mnpencraBieHa B [IpuiokeHuH K  HACTOAIIEMY

[Tosoxenuto.



3. OcHoBHbIe 3a1a4M U pyHkun OTaena

3.1. OcHoBHbIMU 3a1auamu OT/AENA SIBIASIOTCS:

- (dopMupoBaHHE TIOJHOW U JOCTOBEpPHOW HHPOpPMAIMK O ACSITEIbHOCTH
YUPEKICHUS U €€ UMYIIIECTBEHHOM IOJIOKCHUU;

- criocoOcTBOBaHUE HanOosee 3PHEeKTUBHOMY U pallMOHAIBLHOMY HCIOJIb30BAHUIO
OFO/DKETHBIX M BHEOIOKETHBIX CPENCTB Ui OOECTeueHUs] MaTepruaabHO-TEXHUIECKON
6a3pr  Komemka, OCHAIIEHHIO €ro COBPEMEHHBIM OOOpYAOBaHHEM, CO3JIaHHUIO
HEOOXOMMBIX YCIIOBUH IS OCYIIIECTBIICHUS JIeaTebHOCTH Koemka.

3.2. ®yukunu Otaena Komnemka 3aKii04aroTCs B CIEAYIOLIEM:

- OpraHu3anusi ydeTa OCHOBHBIX CPEJICTB, MAaTEPHAJIOB, JICHEKHBIX CPEICTB U
npyrux neHnocren Komtemxa,

- KOHTPOJIb HCTIOJTHEHUS TOCYAaPCTBEHHOTO 3aJaHMS;

- OCYIIECTBIICHHE CBOCBPEMEHHOM OIIATHI PACX0J/I0B M MPOBEICHNE HEOOXOUMBIX
pacyeToB, BOSHUKAIOIINX B IIPOIIECCE UCITOTHEHUS TOCYIapCTBEHHOTO 3a/IaHHUS:

® C KOHTpareHTaMH IO XO3SMCTBEHHBIM JIOTOBOPaM;

e c paboraHukamu Kosutemka mo HAUMCIEHUIO W BHIIUIATE B YCTAHOBJICHHBIC
CPOKH 3apabOTHOM IIJIATHI;

® 110 cojiepKaHuIoO U ocHareHuto Kosmnemka;

® 110 IIEJICBBIM MPOTpaMMaM | ICHTPATU30BaHHBIM Pacxoam;

- BeJICHHE OyXTrajJTepCKOro, HaJOTOBOTO M CTATHUCTUYECKOrO ydeTa (DUHAHCOBBIX
onepaunii Komnemxa B COOTBETCTBUU C JEMCTBYIOLIMM 3aKOHOJATEIBCTBOM, 4 TAKXKE
MPOBEPKY JIOKYMEHTOB B OTHOIIEHWHW CBOEBPEMEHHOCTM U TMPABWIBHOCTH UX
o(OpMIICHUS U 3aKOHHOCTH COBEPIIIAEMBIX OIepaIluii;

- y4eT JO0roBOpoB (KOHTPAKTOB) Ha IOCTaBKy TOBapoB, paboT (yciyr) st
roCyJapCTBEHHBIX HYXK/I;

- (dopMupoBaHHe OyXraaTepCKOW, CTaTUCTUYECKOM, HAJOrOBOM M HWHOMU
MPETYCMOTPEHHON 3aKOHOIaTeITLCTBOM OTUYCTHOCTH:

- COCTaBJICHWE U TIPEICTABIICHUEC B YCTAHOBJICHHBICE CPOKH OYXTaJITEPCKOMN
OTUYETHOCTH,

- ¢QopmupoBaHue MyOJIMYHOW (PUHAHCOBOW OTYETHOCTH, Pa3MEIICHUE Ha calTe
Komnemxka, my6anaHol (GUHAHCOBOW OTYETHOCTH;

- COCTaBJIEHHE OTYETOB 00 HWCIIOJIH30BAaHUM OFOJKETHBIX CPEACTB TO IEJIEBHIM
nporpammam;

- KOHTpOJIb 3a LEJEBBIM M I1eJIeCO00pa3HbIM PAaCcXOJOBAHHEM CPEACTB B
COOTBETCTBUH C YTBEPKJIEHHBIM [l1aHOM (UHAHCOBO- XO34CTBEHHOUM NEATEILHOCTH, a
TaKXX€ 32 COXPAHHOCTBIO JICHEKHBIX CPEICTB U MAaTEPUAIIbHBIX IIEHHOCTEH;

- JOKyMEHTAJIbHOE OTpa)XCHUE Ha CcYeTaxX OYXTalITepCKOro ydeTa olepaiu,
CBSI3aHHBIX C JBUYKEHUEM JCHEXKHBIX CPEACTB, HAUUCICHUEM U TIEPEUUCIICHUEM HAJIOTOB
U APYTHX TJIaTEXKEH B rOCYIapCTBEHHBIN OIO/IKET;

- TMIPUHATHAE MEP K MPEIYyNpPEKICHUIO HEIOCTad, pacTpar, APYTUX HAPYUIICHUH U
37I0YTIOTPEOICHNUIA;



- TpUMEHEHWE YTBEPXKACHHBIX B  YCTAHOBJICHHOM TIOPSIKE  THUIOBBIX
YHUGUUHUPOBAHHBIX (OPM NEPBUYHOM YUETHOM NOKYMEHTAllUH, CTPOroe COOJIOJECHUE
nopsjika opopmieHus 3Tl JOKYMEHTAIUH;

- obecrnieueHre CTpororo co0JIt0IeHUs KACCOBOM U PaCUeTHOM JUCIUTIINHBL,

- KOHTpOJIb 3a MCIOJIb30BAHUEM BBIJIAHHBIX JOBEPEHHOCTEH Ha MOIy4YEHUE
MMYIIECTBEHHO - MaTEPUANIbHBIX U IPYTUX [IEHHOCTEH;

- y4acTME B TPOBCJACHWW WHBCHTApU3AIMd HWMYIIECTBA W (PUHAHCOBBIX
00s13aTENICTB,  CBOCBPEMEHHOE U  MPABUIBLHOE  OMNPEACIICHHE  PE3yIbhTaTOB
WHBEHTAPU3AINH U OTPAKECHHUE UX B yUETE;

- OCYIIECTBJICHHE KOHTPOJIS 32 CBOEBPEMEHHBIM O()OPMIICHHEM TIpHieMa U pacxojia
TOBapO - MaTepUaJbHBIX IIEHHOCTEH, MPABMWIBHBIM pacxojoBaHueM (oHIa 3apadOTHOMN
MJ1aThl, UICYMCIICHUEM U BbIJadell BCEX BUJOB MPEMHA, COOJIIOJICHUEM YCTAaHOBJICHHBIX
IITaTOB, TOJDKHOCTHBIX OKJIA/IOB;

- pa3paboTka TUTaHa 3aKyMOK, OCYIISCTBICHHUE M TIOJTOTOBKAa WM3MEHEHWH IS
BHECCHHsI B IIJIaH 3aKYIOK, pa3MEIICHHE B €AWHOW WH(POPMAIIMOHHON CHCTEME IIaHa
3aKyTOK M BHECEHHBIC B HETO N3MCHCHHSI.

- paspaboTka TmaH-Tpaduka, OCYIIECTBICHHUE M TOATOTOBKA WM3MEHEHUW s
BHECCHMsI B TUTaH-TpaduK, pa3MelnieHue B €AUHOW MH(POPMAIMOHHON CHCTEME TUIaH-
rpaduK ¥ BHECEHHBIE B HETO U3MCHECHHUSI.

- pa3paboTka, MOJATOTOBKA U pa3MelleHUuEe B €MHOM MH(POPMAIIMOHHON cUCTEME
U3BEIICHU 00 OCYIIECTBIEHWU 3aKYyINOK, JAOKYMEHTAIlMM O 3aKylmKaX M MPOEKTOB
KOHTPAaKTOB, IOJrOTOBKA W HAIPaBJICHUE TMPUIJIANICHUNA JJIsi TPUHATUS Yy4acTus B
OMpENEICHUN  TOCTABIIMKOB  (TOAPSTYMKOB,  UCIIOJHUTENEH)  KOHKYPEHTHBIMU
croco0amu.

- ofecrieyeHUe W OCYIIECTBICHUE 3aKylMOK C TMPUMEHEHHEM KOHKYPEHTHBIX
CIIOCOOOB, B TOM YHUCJIE 3aKIIF0OUYEHNE KOHTPAKTOB.

- XpaHeHre OyXTraaTepCKUX JOKYMEHTOB, PETUCTPOB OYXTaITEPCKOTO y4eTa, HHBIX
JIOKYMEHTOB, CBSI3aHHBIX C JAeSITeNbHOCThI0O OTnmena, M CBOCBPEMEHHAs Tepeaada ux B
apXuB;

4. IIpaBsa OT1aena

Otaen, B uIe TJIABHOTO OyXranrepa, UMEeT IpaBo:

4.1. TpebGoBath OT pyKoBoAsmMX wucnonHurenerd Kosemxa, npencraBieHus
MarepuaioB (MEpBUYHOM JIOKYMEHTAllUM, IUIAHOB, OTYETOB, CIOPaBOK H T.1.),
HEO0OXOAMMBIX JJI OCYIECTBIECHUS PabO0ThI, BXOAIICH B KomneTeHuo OTena.

4.2. TpeboBaTh OT PYKOBOASIIUX MCHOJHUTEIEH U OTACJIBHBIX CHEHHUAIUCTOB
MIPUHSATHUS MEp, HAIPABICHHBIX HAa MOBBIMICHUE 3(PHEKTHBHOCTH UCIIOJIB30BAHUS CPECTB
Konnemxka, obecneuenrne COXpaHHOCTH COOCTBEHHOCTH.

4.3. He nmpuHUMAaTh K WUCIOTHEHUIO U O(DOPMIICHHIO JOKYMEHTHI 1O OTEPAIIHsIM,
KOTOpBIE MPOTHUBOPEYAT 3aKOHOAATEIbCTBY W YCTAHOBJICHHOMY NOPSIAKY HPUEMKH,
XpaHEHUsI M PACXOJIOBaHUs JEHEXKHBIX CPEICTB, TOBAPHO-MATEPHUANbHBIX W JPYTHUX
LEHHOCTEH, a Takke 0€3 COOTBETCTBYIOIIETO pacnopsbkeHus pykoBoautens Kosemxa.

4.4. ITlpeacraBnsath aupekropy Komnemka npeayioKeHns: 0 HATOKEHUN B3bICKAHUM
Ha JIUI, JOMYCTUBIIUX HEJ0OPOKAYECTBEHHOE O(POPMIICHUE U COCTABIICHUE TOKYMEHTOB,



HECBOEBPEMEHHYIO TIepeauy WX IS OTPaKEHHS Ha cueTax OyXTalTepCKOro ydeTra U
OTYETHOCTH, a TAKXKE 32 HEJJOCTOBEPHOCTh COJICPKAIIUXCSA B JOKYMEHTAaX JaHHBIX.

4.5. Bectu mepenucky IO BOMpOcaM OyXTraJaTEepPCKOro ydera W OTYETHOCTH, a
TaKke JPYyruM BOIpOCaM, BXOIAIIMUM B KoMmreTeHIMo Othaena u He TpeOyOIUM
coryiacoBanusi ¢ pykopoauteneMm Komnemxka.

4.6. IIpencraBuTeIbCTBOBaTh B YCTAHOBICHHOM MOpPSAKE OT MMeHH Kosemxa mo
BOIIpOCaM, OTHOCSIIMMCS K KoMmmeTreHiuu Otaena BO  B3aUMOOTHOIICHUSX  C
HAJIOTOBBIMH, (DMHAHCOBBIMU OpraHaMH, OpPTaHAMH TOCYAApPCTBEHHBIX BHEOIOHKETHBIX
GboHIOB, Ka3HAYEHCTBOM, WHBIMH TOCYJAapPCTBEHHBIMH W  MYHUIIUTIATbLHBIMH
OpraHU3alUsIMU, a TAKXKE IPYTUMU IPEANPUITUIMH, OPraHU3AUSAMH, YIPESKICHUIMU.

4.7. Vxazaaus Ortnena B mpeaenax (PyHKIUH, MPETyCMOTPEHHBIX HACTOSIIIAM
MTOJIOKEHUEM, SIBIITIOTCS 0053aTCIBHBIMU K HCIOJHCHHIO BCEMHU IOAPA3ACICHUSIMH H
corpynHukamu Komnemxa.

5. OTBeTcTBeHHOCTH OTHEIa

['maBHbIil Oyxrantep u paboTHuku OTaena B COOTBETCTBMHU C paclpelielieHuEM
npaB U OO0S3aHHOCTEW, YCTAaHOBJIEHHBIM HacTosmUM llosmokeHnem, AOTHKHOCTHBIMU
MHCTPYKIUSIMA W HWHBIMM  JIOKQJIbHBIMH  JOKyMeHTamu  Kosutemxka,  HecyT
OTBETCTBEHHOCTb 34!

5.1. Pesynmbratbl paboTsl OTAena 1O BBIMOJHEHUIO 3a1ad W (PYHKIUH,
YCTaHOBJICHHBIX HacTOAIUM [lonoxeHnem.

5.2. Hapymenue 3akoHomarenbctBa P®, VYcraBa M JOKaJdbHBIX JOKYMEHTOB
Konnemxka B 1esTenbHOCTH 00pa30BaTEIbHOTO YUPEXKICHHUS IO BOIIPOCAaM, OTHOCSIIIUMCS
K KomnereHiuu Otaena.

6. BzanmooTHomennst OTaesna co CTPYKTYPHBIMH NMOAPA3AeJIeHUSIMHU

6.1. Jlns BbIMOJIHEHMS 3a7a4, PYHKIUI M peanu3aluy MNpas, MPEAyCMOTPEHHBIX
HacroamuM [lonoxxkenuem, Otaen B3aMMOAECUCTBYET C JAPYTMMH CTPYKTYPHBIMH
noapazaeneHuamu Koiempka mo BompocaM, OTHOCSIIMMCS K €ro KOMIETEHLWH, a
MMEHHO:

Ne CrpyKTypHOE MOJpa3/ieneHne OTxen momy9aeT JOKyMEHTEI
n/m
1. | Opranu3annoHHO - IPaBOBOI [Ipukassl M0 JINYHOMY COCTaBY
oTaen TaGenu y4yera pabodero BpeMeHH COTPYIHUKOB

JIucTel HETPYAOCTIOCOOHOCTH PaOOTHHKOB

Komun MMPUKA30B U paCHOprKeHI/Iﬁ JAUPEKTOpAa 1o OCHOBHOI JACATCIBbHOCTHU

Koppecnonnenuus B anpec Oyxrantepun

Pasnoro poJa cripaBKH, CBCACHUA U IMTPOINEC JOKYMCHThI, H606X0,HI/IMLIC JUJIsA

OCYIICCTBJICHUSA pa6OTLI, BXOHHHIGﬁ B KOMIICTCHIIMIO OT,HGJ'Ia.

Marepuansl 1o GakTaM XUIIEHUH MaTep. HEHHOCTEH U B3bICKAaHHUHN J1eONTOpCKON

3aJI0JDKEHHOCTH C COTPYAHUKOB M 00yUArOIINXCSA, a TAKXKE OpTaHU3aIlHi.




Paznoro poJa cripaBKH, CBCACHUA U IMTPOINEC JOKYMCHThI, H606X0,HI/IMLIC JJIs

OCYIIECTBIICHHUS pabOTHI, BXOAsIMEH B kKomneTeHuio OTaena

V4eOHO — METOMMYECKHAN OTHEN

Koy npuka3oB 1 pacnopsiKeHHH JUPEKTOpa 10 00yJaronIumMcs,

HE0OX0UMBIC JUI OCYIIECTBIICHUS PabOTHI, BXOAAIMEH B KoMIeTeHIIO OTena

IIpenocraBienue negarorn4eckon Harpy3Ku

Pasnoro pona cripaBku, CBeIeHHUS U IPOYNE JOKYMEHTHI, HEOOXOIUMBIE IS

OCYIIECTBIICHHUS pabOTHI, BXOAsIIIEH B KommneTeHnuto OTena.

Y4e6HO — IPON3BOACTBECHHBIH

OTACI

Koy npuka3oB 1 pacopsiKeHHA JUPEKTOpa 10 00yJaroniumcs,

HeO6XOL[I/IMLIC AJIg OCYILECTBJICHU S pa60T},1, BXOZ[HIIICﬁ B KOMIICTCHIIUIO OTZ[eJla

[Tnanbl Mo 10X0aM OT OKa3aHMs IUIATHBIX 00pa3oBaTebHBIX yCiyr (pador), u

HHOM npnﬁocsuuei/i J0X0I ACATCIbHOCTHU.

JoroBopa, akTsl 00 OKa3aHuH yciyr (padoT) ¥ MpoYHe JOKYMEHTHI, IPH
OKa3aHHHM IUIATHBIX 00Pa30BaTENbHBIX YCIYT, HEOOXOIMMBIE IS

OCYIIECTBIICHHUS paOOThI, BXOsIIIEH B KommneTeHnuto OTena.

Pasnoro pona cripaBku, CBeIeHHUS U IPOYNE TOKYMEHTHI, HEOOXOIUMBIE IS

OCYIIECTBIICHHUS pabOTHI, BXOAsIMIeH B komneTeHnuto Otena.

Y4eOHO — BOCIIMTATENBHBIN OTHAEI

Koy npuka3oB 1 paciopsiKeHHA JUPEKTOpa 10 00yJaroniumcs,

He0OX0UMBIE JUI OCYIIECTBIICHUS PabOThI, BXOAAIMEH B KommeTeHII0 OTena

I[aHHBIC JJIA HAYUCJICHUA TIJIaThI 3a IPOKUBAHWE B O6H.IC)KI/ITI/II/I o6yqa}ou_u/1xc;{ u

corpynnukoB Komemxka.

Pasnoro poJa cripaBKH, CBCACHUSA U IMTPOINEC JOKYMCHThI, H606X0,HI/IMLIC JJIs

OCYIICCTBJICHUSA paGOTLI, BXOHHIIICﬁ B KOMIICTCHIIMIO OT,HGJ'Ia.

Otaen agMUHUCTPATUBHO-
X03s1iiCTBEHHON paboThI 1

0e30macHOCTH

X03iCTBEHHBIC JA0T0BOpPA, NPOCKTHO — CMCTHYIO JOKYMCHTALIUIO, AKThI U

ApYTrue MaTepurajibl 10 BOIMIPOCAM BBIIOJIHCHUSA JOTOBOPHBIX 00s13aTeILCTB

Haknangneie, cuera- Gaktypsl Ha mpuodpeTeHrne TMI]

ABaHCOBBIC OTYETHI (ITPY HAJTUIHHN)

IIyreBble TUCTHI

[Imanrsr moTpebIeHNs 3aaCHBIX YacTel, TOTUTNBA, PACXOIHBIX MaTePHAJIOB IS

(YHKIIMOHUPOBAHUS MAIIMH U 000PYyI0BaHUS.

[Iansr mpoBegeHUs paboT IO TEXHUIECKOMY OOCITY>KUBAHHIO MAIIHH 1
000pynOBaHMs, IUTAHOBHIX, TEKYIIUX W KaITUTAJIHHBIX PEMOHTOB 31aHUHA 1

coopyxenuit Komnemnxa.

AKTEI O CIIHCAaHUH U APYTUe JOKYMCHTBI, HOATBCPIKAAIOIINE PACXOJ0BAHUC

TMIL

3aKJ'HO‘~IeHI/IH, aKThI O BO3MOKHOCTH BBLIOBITHS (CHI/IC&HI/Iﬂ) OCHOBHBIX CPEJICTB,
HCIIOJIB30BAaHUSA B pa60Te KOJIJIC,H)K& OTACIBHBIX yacrei JaHHOI'O OCHOBHOI'O

CpE€ACTBA, a TAKKE€ BOSMOXXHOCTH €TI0 YTHJIM3alUH C LEJIBIO ITOIYYCHUA JOXO0Aa.

Wnbie cBenenus u IIpOYNEC NOKYMCHTHI, HCO6XO,Z[I/IMBIC JJIA OCYINECTBIICHU A

paboThI, BXosIIeH B KoMIteTeHIrio OTaena.




7. Opranusanus padoTsl

7.1 Otnen paboTaeT B COOTBETCTBUU C TMpPaBUJIAMU BHYTPEHHETO TPYAOBOTO
pacnopsiaka Konemxa.

7.2 Peoprannzauus u aukujpanus Otaena NpOBOAWUTCS HA OCHOBAaHUM IpUKas3a
pykoBoautensa Komnemxka.

['aBHBIN Oyxranrep ['y6apena O.B.



[Ipunosxenue k Ilonoxenuto
00 otaene ¢punancos u Oyxranrepckoro yuera ['BY KO ITOO «KCullT»

OpranmzaunonHasi crpykrypa Oraena

['maBHBIN OyxTantep

v
y v v

Bbyxrantep ODKOHOMMCT Cnenuanucr o
3aKymnKam




	Положение об отделе финансов и бух. учета_1 ый лист для сайта.signed
	Положение об отделе финансов и бухгалтерского учета КСиПТ
	1. Общие положения
	1.1. Настоящее Положение об отделе финансов и бухгалтерского учета (далее по тексту – Отдел) государственного бюджетного учреждения Калининградской области профессиональная образовательная организация «Колледж строительства и профессиональных технолог...
	1.2. Отдел является структурным подразделением образовательного учреждения и подчиняется непосредственно директору Колледжа.
	1.3. Состав и штатная численность Отдела определяется в соответствии с задачами и функциями Отдела и устанавливается штатным расписанием, утверждаемым директором Колледжа.
	1.4. Работой Отдела руководит главный бухгалтер, назначаемый на должность и освобождаемый от должности руководителем Колледжа, по согласованию с Учредителем.
	1.5. В период отсутствия главного бухгалтера (на время отпуска, болезни, командировки, иных случаев) его права и обязанности в соответствии с указанием директора Колледжа возлагаются на другого работника Отдела.
	1.6. Работники Отдела назначаются на должность и освобождаются от должности руководителем Колледжа по представлению главного бухгалтера.
	1.7. Обязанности каждого работника Отдела закрепляются должностными инструкциями, утверждаемыми руководителем Колледжа.
	1.8. Распределение обязанностей между работниками Отдела, установление сроков выполнения работ осуществляется главным бухгалтером в соответствии с должностными инструкциями и настоящим Положением.
	1.9. Отдел в своей деятельности руководствуется федеральными законами, нормативно-правовыми актами по вопросам функционирования бюджетной системы, бюджетных правоотношений, налогообложения, бухгалтерского учета, организации учета и отчетности и другим...
	2. Организационная структура Отдела
	2.1 Отдел в Колледже возглавляет главный бухгалтер, ей непосредственно подчиняются:
	- Бухгалтер;
	- Экономист;
	- Специалист по закупкам;
	3. Основные задачи и функции Отдела
	3.1. Основными задачами Отдела являются:
	- формирование полной и достоверной информации о деятельности учреждения и ее имущественном положении;
	- способствование наиболее эффективному и рациональному использованию бюджетных и внебюджетных средств для обеспечения материально-технической базы Колледжа, оснащению его современным оборудованием, созданию необходимых условий для осуществления деяте...
	3.2. Функции Отдела Колледжа заключаются в следующем:
	- организация учета основных средств, материалов, денежных средств и других ценностей Колледжа,
	- контроль исполнения государственного задания;
	- осуществление своевременной оплаты расходов и проведение необходимых расчетов, возникающих в процессе исполнения государственного задания:
	 с контрагентами по хозяйственным договорам;
	 с работниками Колледжа по начислению и выплате в установленные сроки заработной платы;
	 по содержанию и оснащению Колледжа;
	 по целевым программам и централизованным расходам;
	- ведение бухгалтерского, налогового и статистического учета финансовых операций Колледжа в соответствии с действующим законодательством, а также проверку документов в отношении своевременности и правильности их оформления и законности совершаемых опе...
	- учет договоров (контрактов) на поставку товаров, работ (услуг) для государственных нужд;
	- формирование бухгалтерской, статистической, налоговой и иной предусмотренной законодательством отчетности:
	- составление и представление в установленные сроки бухгалтерской отчетности;
	- формирование публичной финансовой отчетности, размещение на сайте Колледжа, публичной финансовой отчетности;
	- составление отчетов об использовании бюджетных средств по целевым программам;
	- контроль за целевым и целесообразным расходованием средств в соответствии с утвержденным Планом финансово- хозяйственной деятельности, а также за сохранностью денежных средств и материальных ценностей;
	- документальное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с движением денежных средств, начислением и перечислением налогов и других платежей в государственный бюджет;
	- принятие мер к предупреждению недостач, растрат, других нарушений и злоупотреблений;
	- применение утвержденных в установленном порядке типовых унифицированных форм первичной учетной документации, строгое соблюдение порядка оформления этой документации;
	- обеспечение строгого соблюдения кассовой и расчетной дисциплины,
	- контроль за использованием выданных доверенностей на получение имущественно - материальных и других ценностей;
	- участие в проведении инвентаризации имущества и финансовых обязательств, своевременное и правильное определение результатов инвентаризации и отражение их в учете;
	- осуществление контроля за своевременным оформлением приема и расхода товаро - материальных ценностей, правильным расходованием фонда заработной платы, исчислением и выдачей всех видов премий, соблюдением установленных штатов, должностных окладов;
	- разработка плана закупок, осуществление и подготовка изменений для внесения в план закупок, размещение в единой информационной системе плана закупок и внесенные в него изменения.
	- разработка план-графика, осуществление и подготовка изменений для внесения в план-график, размещение в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменения.
	- разработка, подготовка и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектов контрактов, подготовка и направление приглашений для принятия участия в определении поставщиков (подрядчиков, ...
	- обеспечение и осуществление закупок с применением конкурентных способов, в том числе заключение контрактов.
	- хранение бухгалтерских документов, регистров бухгалтерского учета, иных документов, связанных с деятельностью Отдела, и своевременная передача их в архив;
	4. Права Отдела
	Отдел, в лице главного бухгалтера, имеет право:
	4.1. Требовать от руководящих исполнителей Колледжа, представления материалов (первичной документации, планов, отчетов, справок и т.д.), необходимых для осуществления работы, входящей в компетенцию Отдела.
	4.2. Требовать от руководящих исполнителей и отдельных специалистов принятия мер, направленных на повышение эффективности использования средств Колледжа, обеспечение сохранности собственности.
	4.3. Не принимать к исполнению и оформлению документы по операциям, которые противоречат законодательству и установленному порядку приемки, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей, а также без соответствующего...
	4.4. Представлять директору Колледжа предложения о наложении взысканий на лиц, допустивших недоброкачественное оформление и составление документов, несвоевременную передачу их для отражения на счетах бухгалтерского учета и отчетности, а также за недос...
	4.5. Вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а также другим вопросам, входящим в компетенцию Отдела и не требующим согласования с руководителем Колледжа.
	4.6. Представительствовать в установленном порядке от имени Колледжа по вопросам, относящимся к компетенции Отдела во взаимоотношениях с налоговыми, финансовыми органами, органами государственных внебюджетных фондов, казначейством, иными государственн...
	4.7. Указания Отдела в пределах функций, предусмотренных настоящим положением, являются обязательными к исполнению всеми подразделениями и сотрудниками Колледжа.
	5. Ответственность Отдела
	Главный бухгалтер и работники Отдела в соответствии с распределением прав и обязанностей, установленным настоящим Положением, должностными инструкциями и иными локальными документами Колледжа, несут ответственность за:
	5.1. Результаты работы Отдела по выполнению задач и функций, установленных настоящим Положением.
	5.2. Нарушение законодательства РФ, Устава и локальных документов Колледжа в деятельности образовательного учреждения по вопросам, относящимся к компетенции Отдела.
	6. Взаимоотношения Отдела со структурными подразделениями
	6.1. Для выполнения задач, функций и реализации прав, предусмотренных настоящим Положением, Отдел взаимодействует с другими структурными подразделениями Колледжа по вопросам, относящимся к его компетенции, а именно:
	7. Организация работы
	7.1 Отдел работает в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка Колледжа.
	7.2 Реорганизация и ликвидация Отдела проводится на основании приказа руководителя Колледжа.
	______________
	Главный бухгалтер                                                                            Губарева О.В.




