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ПОЛОЖЕНИЕ 

о финансово-экономическом отделе государственного автономного 

учреждения дополнительного образования Новосибирской области 

«Спортивная школа олимпийского резерва по биатлону имени В.Ф. 

Маматова» 

 

 

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 

 

1.1. Настоящее положение определяет назначение, задачи, функции, 

права, ответственность и основы деятельности финансово-экономического 

отдела государственного автономного учреждения дополнительного 

образования Новосибирской области «Спортивная школа олимпийского 

резерва по биатлону имени В.Ф. Маматова» (далее – учреждение). 

1.2. Финансово-экономический отдел (далее – отдел) осуществляет учет 

фактов хозяйственной деятельности учреждения. 

1.3. Отдел является структурным подразделением учреждения и 

подчиняется заместителю директора учреждения Трениной Ольге Валерьевне. 

1.4. Главный бухгалтер назначается и освобождается от должности 

приказом директора учреждения. 

1.4.1. Главный бухгалтер: 

– руководит всей деятельностью отдела, несет персональную 

ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных 

на отдел задач и функций; 

– осуществляет в пределах своей компетенции функции управления 

(планирования, организации, мотивации, контроля), принимает решения, 

обязательные для всех работников отдела; 

– распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения 

между работниками отдела, устанавливает степень их ответственности, при 

необходимости вносит предложения директору учреждения об изменении 

должностных инструкций подчиненных ему работников; 



– вносит предложения по совершенствованию работы отдела, 

оптимизации его структуры и штатной численности; 

– участвует в перспективном и текущем планировании деятельности 

отдела, а также подготовке приказов, распоряжений и иных документов, 

касающихся возложенных на отдел задач и функций; 

– принимает необходимые меры для улучшения материально-

технического и информационного обеспечения, условий труда, повышения 

профессиональной подготовки работников отдела; 

– участвует в подборе и расстановке кадров отдела, вносит директору 

учреждения предложения о поощрении и наложении дисциплинарных 

взысканий на работников отдела, направлении их на переподготовку и 

повышение квалификации; 

– совершенствует систему трудовой мотивации работников отдела; 

– осуществляет контроль за исполнением подчиненными ему 

работниками своих должностных обязанностей, соблюдением трудовой 

дисциплины и деятельностью отдела в целом. 

1.4.2. В период отсутствия главного бухгалтера его обязанности 

исполняет назначенный приказом директора учреждения другой работник. 

1.5. Квалификационные требования, функциональные обязанности, 

права, ответственность работников отдела регламентируются должностными 

инструкциями, утверждаемыми директором учреждения. 

1.6. Работники отдела назначаются и освобождаются от должности 

приказом директора учреждения по представлению главного бухгалтера в 

соответствии с действующим законодательством Российской Федерации. 

1.7. Отдел осуществляет свою деятельность во взаимодействии с 

другими структурными подразделениями учреждения, а также в пределах 

своей компетенции со сторонними организациями. 

1.8. В своей деятельности отдел руководствуется: 

– нормативно-правовыми актами; 

– локальными актами и организационно-распорядительными 

документами учреждения; 

– настоящим Положением. 

 

2. СТРУКТУРА ОТДЕЛА 

 

2.1. Структуру и штаты отдела утверждает директора учреждения. 

2.2. Руководство отделом осуществляет главный бухгалтер. 

 

3. ОСНОВНЫЕ ЦЕЛИ И ЗАДАЧИ ОТДЕЛА 

 

3.1. Формирование учетной политики в соответствии с 

законодательством о бухгалтерском учете и налогообложении исходя из 

структуры и особенностей деятельности учреждения, необходимости 

обеспечения его финансовой устойчивости.  

3.2. Работа по подготовке и принятию рабочего плана счетов, форм 



первичных учетных документов, применяемых для оформления фактов 

хозяйственной жизни, регистров бухучета.  

3.3. Разработка форм документов внутренней бухгалтерской 

(финансовой) отчетности.  

3.4. Обеспечение порядка проведения инвентаризаций активов и 

обязательств.  

3.5. Обеспечение соблюдения технологии обработки бухгалтерской 

информации и порядка документооборота.  

3.6. Непрерывный учет активов, обязательств, фактов хозяйственной 

жизни, источников финансирования деятельности организации, доходов, 

расходов, иных объектов учета, установленных федеральными стандартами.  

3.7 Своевременное отражение на счетах бухучета операций, связанных 

с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных 

средств и т. д.  

3.8. Учет издержек производства и обращения, исполнения плана ФХД, 

реализации продукции, выполнения работ (услуг), результатов деятельности 

учреждения, а также финансовых, расчетных и кредитных операций.  

3.9. Своевременное и правильное оформление документов для 

организации и ведения бухгалтерского учета, обеспечение их сохранности, 

оформления и сдачи в установленном порядке в архив.  

3.10. Составление экономически обоснованных отчетных калькуляций 

себестоимости продукции, выполняемых работ (услуг).  

3.11. Обеспечение своевременных и полных расчетов по заработной 

плате.  

3.12. Правильное начисление и перечисление налогов и сборов в 

бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, 

платежей в банки и т. д.  

3.13. Участие в оформлении материалов по недостачам и хищениям 

денежных средств и товарно-материальных ценностей, передача в 

необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы.  

3.14. Обеспечение строгого соблюдения смет административно-

хозяйственных и других расходов, законности списания со счетов 

бухгалтерского учета недостач, дебиторской задолженности и других потерь. 

3.15. Контроль кассовой дисциплины уполномоченными сотрудниками 

отдела бухгалтерского учета и расчетов в пределах компетенции, 

установленной должностной инструкцией и положениями Банка России. 

3.16. Составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и 

расходах средств, об использовании бюджета, другой бухгалтерской и 

статистической отчетности, представление их в установленном порядке в 

соответствующие органы. 

 3.17. Рассмотрение и визирование главным бухгалтером служащих 

основанием для приемки и выдачи денежных средств, договоров и 

соглашений, заключаемых организацией на получение или отпуск товарно-

материальных ценностей и на выполнение работ и услуг. 

 



4. ПРАВА 

 

Отдел для решения возложенных на него задач имеет право: 

4.1. Требовать от всех подразделений учреждения соблюдения порядка 

оформления операций и представления в установленные сроки необходимых 

документов и сведений.  

4.2. Требовать от руководителей структурных подразделений 

учреждения и отдельных специалистов принятия мер, направленных на 

обеспечение правильной организации бухгалтерского учета.  

4.3. Вносить предложения руководству учреждения о привлечении к 

материальной и дисциплинарной ответственности должностных лиц по 

результатам проверок.  

4.4. 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.  

4.5. Вести переписку по вопросам бухгалтерского учета и отчетности, а 

также другим вопросам, входящим в компетенцию отдела и не требующим 

согласования с директорам учреждения.  

4.6. Представительствовать в установленном порядке от имени 

учреждения по вопросам, относящимся к компетенции отдела, во 

взаимоотношениях с налоговыми, финансовыми органами, органами 

государственных внебюджетных фондов, банками, кредитными 

учреждениями, иными государственными организациями, а также другими 

организациями, учреждениями. 

4.7. По согласованию с директором учреждения привлекать экспертов и 

специалистов в области бухгалтерского учета для консультаций, подготовки 

заключений, рекомендаций и предложений.  

4.8. Давать указания структурным подразделениям учреждения по 

вопросам, относящимся к компетенции отдела.  

4.9. Требовать и получать материалы, информацию, необходимые для 

деятельности отдела от структурных подразделений учреждения. 

4.10. Обращаться и получать от структурных подразделений 

учреждения, государственных предприятий и учреждений необходимую 

методическую, правовую и консультационную помощь в выполнении задач, 

возложенных на отдел.  

4.11. Давать разъяснения и рекомендации по вопросам, входящим в 

компетенцию отдела. 

 

5. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ 

 

5.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность 

выполнения возложенных настоящим Положением на отдел задач и функций 

несет главный бухгалтер, который несет персональную ответственность за: 

– выполнение возложенных на отдел функций и задач; 



– организацию работы отдела, своевременное и квалифицированное 

выполнение приказов, распоряжений, поручений директора учреждения, 

действующих нормативно-правовых актов по профилю деятельности отдела; 

– рациональное и эффективное использование материальных, 

финансовых и кадровых ресурсов; 

– состояние трудовой и исполнительской дисциплины в отделе, 

выполнение его работниками своих функциональных обязанностей; 

– соблюдение работниками отдела правил внутреннего распорядка, 

санитарно-противоэпидемического режима, противопожарной безопасности и 

техники безопасности; 

– ведение документации, предусмотренной действующими нормативно-

правовыми документами; 

– предоставление в установленном порядке достоверной статистической 

и иной информации о деятельности отдела; 

– своевременное и качественное выполнение поручений директора 

учреждения. 

5.2. Степень ответственности других работников отдела 

устанавливается должностными инструкциями в соответствии с действующим 

законодательством Российской Федерации. 

5.3. Главный бухгалтер и другие работники отдела несут персональную 

ответственность за соответствие оформляемых ими документов. 

 

6. КРИТЕРИИ ОЦЕНКИ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ ОТДЕЛА 

 

6.1. Своевременное и качественное выполнение поставленных целей и 

задач. 

6.2. Качественное выполнение функциональных обязанностей. 

 

 


