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1.Общие положения

1.1. Настоящее положение регулирует деятельность бухгалтерии филпrала МЭИ-КЭК,
оцредеJIяет ее задачи, функции, права и обязанности.

1.2. В СВОей Деятельности бухгалтерия руководствуется действующим
зtжонодательством РФ, Уставом Университета, Положением Филиала, настоящим положени9м,
Правилаlли вIIутреЕнего трудового распорядка, другими локaulьными нормативными актаI\,Iи

Филгишlа МЭИ-кЭк.

1.3.,Щеятельность бухгалтерии курирует глzIвный бу<галтер.
|.4. Численность и штатное расписание бу<га-птерии угверждает ректор НИУ (МЭИ>

по предстzвлению директора филиала Мэи-кэк и глilвного бухгалтера.
1.5. Условия труда работников бу<галтерии опредеJuIются трудовыми договорilми.
1.6. ,ЩОлжностные обязанности работников бухгалтерии опредепяются должностными

инструкциlIми, угверждаемыми директором филиала МЭИ-КЭК
|.7. Бухгалтерию возглавJuIет главный бlхгалтер, принимаемый на работу и

освобождаемый от должности прик.lзом дшректора МЭИ-КЭК.
1.8. На ДолЖность глztвного бу<галтера назначается лицо, имеющее высшее

профессионitльное (экономическое, финансово-экономическое) образование и стаж финансово-
бухгалтерской и.rп.r финансово-экономической работы на руководящих должностях не менее трех
лет. Главный бухгалтер подчиняется директору.

1.9. На главного бухгалтера возлагаются обязанности по:
- руководСтву деятеЛьностьЮ бухга,птерИи, органиЗации работы УБУ, выполнению задач

И функций, определенных ЕастоящиМ положением, а тЕIкже поруrений, приказов и
распорfiкений директора МЭИ-КЭК и руководства НИУ кМЭИ>;

- внесению предложений директору о совершенствовании деятельности и повышении
эффективности работы бу<га-птерии;

- Осуществлению непосредственного руководства и контролю за деятельностью
работников бухгалтерии ;

- организации повышениrI квчtлификации работников бухгалтерии ;

обеспечению создания на рабочих местах оптимaльных услови й для
высокопроизводительного и качественЕого труда;

- контроJIю за соблюдением работниками бухга_тlтерии Правил внутреннего трудового

Распорядка, охраны труда и техники безопасности, пожарной безопасности;
- ПОДГотовке Еа имя директора филиала МЭИ-КЭК предложений о поощренйи и

дисциплинарном взьIскании работников бухгалтерии;
- иные обязанности, предусмотренные трудовым договором.
1.10. Работники бухга-птерии обязаны:
- КаЧеСтвенно и в полном объеме выполнять возложенные на них должностные

обязанности и функции;
- совершенствовать и рzввивать деятельность бухга-птерии;
- предоставJuIть данные о состоянии активов, обязательств филиа_па МЭИ_КЭК

головному учреждению;
- СОхраЕять конфиденцичrльность сведениЙ, содержащихся в документах бухгалтерии;

- подготавливать от имени филиала мэи_кэк документы для вышестоящих и контролирующих
организаций по направлению своей деятельности;



- выполнять решения Педагогического совета, локальные нормативные акты

Пtr_]Lrженllя. регламенты, приказы, распоряжения) филиала МЭИ-кЭк, порr{ения директора
ir HI1}- ,<\{ЭИ> в установленные сроки.

2.Задачи

Основными задачами являются :

_ обеспечение единообразного ведения бюджетного учета, учета обязательств, имущесТва,

форrtирование полной и достоверной информации о финансовой деятельности филиала, его

}{\l},щественном положении;
_ обеспечение информацией, необходимой пользователям бухгалтерской отчетности для

контроля за целесообразностью осуществляемых хозяйственных операций, соблюдением
законодательства Российской Фелерации, нчlJIичием. движениеI\,{ имуrrlества, обязательств,
эффективным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов;

- контроль финансовой и хозяйственной деятельности, направленныЙ на улучшение
качества финансового менеджмента"

3.Функции

В соответствии с возложенными задачами бухгалтерия выполняет следующие

фlшсчии: широкое использование современных средств автоматизации учетно-вычислительных
работ, прогрессивных форм и методов бухга,тrтерского yTIeTa;

_ полный 1пIeT поступающих дон9жньж средств, товарно-материальных ценностеЙ и
основных средств, а также своевременное отражение в бухга_птерском учете операций,
связанньIх с их двидением;

- точный учет результатов хозяйственно-финансовой деятельности филиа;rа в

соответствии с установленными правилами;
правильное начисление и своевременное перечисление платежей в

государственный бюджет, взносов на государственное социальное страхование и другие
фонды;

- rIастие в работе по оформлению матери,rлов по недостачам и хищениям
денежных средств и товарно-материальных ценностей, а также контроль за передачей в

Еадлежащих слуIIаJIх этих материЕ}лов в судебные и следственные органы;
_ составление достоверной бухгалтерской отчетности на основе первичньIх

документов и бухгалтерских записей, представление ое в установленные сроки
соответствующим органам ;

- осуществление (совместно с другими подре}делениями и службами)
экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности учреждения по данным
бухгалтерского rIета и отчетности в целях выявления внугрихозяйственньтх резервов,
предупреждения потерь и непроизводительных расходов;

- оказание необходимой помощи в использовании уIетных данных для работы по
вьuIвлению и мобилизации внуtрихозяйственных резервов;

- активное участие работников бухгалтерского учета в разработке и
осуществлении мероприятий, направленЁых Еа соблюдение государственной
дисциплины;

3.2 При ведении бюджетного уIIета в соответствии с инструктивными укzВаНияМи
бухгштерия осуществляет:

- уrастие в формировании и анапизе плана финансово-хозяйственной деятельности. с

определением объема и цолевого направления бюджетных средств по соответствующим кодztм



: : :--;1;l .ектора государственного управления;
- ..,,iеспечение систематического контроля за ходом исполнения rrлана финансово

,. ,.;:;:зенноl"t деятельности, состоянием расчетов с юридическими и физическими лицами,

- ,.]:П:.'.ТЬЮ .]еНеЖНЫХ СРеДСТВ И МаТеРИаЛЬНЫХ ЦеННОСТеЙ;
_ :fчIiс.lение и выплату в установленные сроки заработной платы, пособий ttо временной

: ].],, -tig,ilособности, по беременности и родам и другие выплаты работникам филиала;
_ ]t-1.1ны!"I и достоверный учет поступаюtцих денежных средств, товарно-материаJIьных

_::1 ;:a.;.eil Il основных средств, а также своевременное отражение в бухгатrтерском учете
,;:r";lit. связанных с их движением;

- .t[]HTPoJb за использованием доверенностей на получение материальных и других
_-:__-_ !.lll.

-:lроведение инвентаризации денежных средств, состояния расчетов и материальных
, 

=I::]a:eI"I. своевременное и правильное отражение результатов инвентаризации в бюджетном

авто\{атизацию бюджетного учета, основанную на единоN4 взаимосвязанном
,:,,.:..,_0гltческом процессе обработки первичных r{етных документов и отражения операций по
: . _ эетств)тощим разделам Плана счетов бюдrкетного учета;

- IIнструктаж материаJIьно ответственных лиц по вопросам учета и сохранности
,, a.:_10сTeiI, находяIцихся на их ответственном хранении;

- составление и представление в установленные сроки бухгалтерской отчетности на
_ a}:сtsе.]анных синтетического и аналитического учета;

хранение документов (первичных учетных документов, регистров
,_:,,хга-lтерского учета, отчетности, а также бюджетных смет и расчетов к ним,
..;орrtление и передачу их в установленном порядке в архив;

- подготовка, организация, осуIцествление мер, направленных на повышение
:al\,-Iьтативности, эффективности? целевого использования средств субсидий Е соответствии с
,,,-.]овIIя}{и и целями, определенными нормативными правовыми актами при их предоставлении,
_: _1 отражение операций при ведении бюджетного учета осушествляется в соответствии
; П.laHolrt счетов бюджетного учета, установленным инструкцией по бюджетному учету.
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4.Взаимосвязи.
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кты сверки взаиморасчетов,
первlrtlные оправдательные
докр{енты (счета, счета- фактуры
и т.д.)

казания и запросы на предоставление
информации по вопросаN{
осуществления финансово-
хозяЙственноЙ деятельности

становленная бlо<галтерская, финансовая и
статистиtIескaUI отчетность.
сверки взаиморасчетов"

нформация о показателях финансово-
хозяЙствен}lоЙ деятельности по запросу
уполномоченных органов.

информация о деятельности УБУ

из прикilзов о приёме,
перемещении и увольнении
работников филиала МЭИ-КЭК,
регистрациJI црик;lзов о надбавках
и стимулирующих выплатах.

арактеристики на работников,
представляемых к поощрениtо;
характеристики на работников,
привлекаемых к материальной и
дис циплинарной ответствен ности;
объяснительные записки от нарушителеЙ
трудовоЙ и профессиональноr:i
дисциплины;, заявления работников,
оформляющих доплаты за совмешение
(расширение зоны обслуживания)
должности; проекты графиков от[ryсков.

J экретарь уrебЕой части

о движении контингента
студентов, обуrающихся с
полным возмещением затрат.
Справоч но-нормати вная
докр{ентация об 1чебном

требованию сцравочно-нормативпм и
другая необходимая информация

:, i -lЗРЬ Р\'КОВОДИтеля



6. Права

б.1" Главный бlп<галтер устанавливает служебные обязанности для подчиненных ему
работников с тем, чтобы каждый работник знirл круг своих обязанностей и нес ответственность
за их выполнение. Работники Других подршделений и служб, занятые бlхгалтерским )летом,
по вопросам организации и веденшr }чета и отчетности подчиняются главному бухгалтеру,6-2. Требования главного бухгалтера в части порядка оформления операций п
представления в бухгалтерию необходимых докуý{ентов и сведений являются
обязательными дJUI всех rrодрчrзделений и служб филиала.
6.3 Подразделения и службы филиа;lа несут полную ответственность за законность
совершаемьгх операций и правильность их оформления; обязаны своевременно
передаватЬ в бу<галТериЮ необходимые для бухгалтерского учета и KoHTpoJUI
документы - прикtLзы, постановлеЕия, распоряжения, а также договоры, соглашения,
сметы, Еормативы и другие материчrлы.

за несвоевременное, недоброкачественное оформление и составление этих
докумеIIтов, задержку передачи их для отражения в бlхгалтерском учете и отчетности,
за недостоверность содержаrтIихся в докуI!{ентах данньIх, а также за составление
документов, отражающих незаконные операции, ответственность несут должностные
JIица, составившие и подписавшие эти документы. Списки должностных лиц, на
которых возлагается обязанность составления первичных док}ментов и которым
предоставJUIется право их IIодписи, согласовываются с главным бухгалтером.
б.4. Назначение, увольнение и перемещение материально-ответственных лиц
производятся по согласованию с главньrм бlхгалтером.
6.5. ДоговорЫ и соглаШеЕия, заключаемые фипиалом на полrIение или отtIуск
товарЕо-материЕrльных ценностей и на выполнение работ и услуг, а также заlIвления и
сrryжебные записки об установлении работникам надбавок к-заработной плате и о
премировании пре,!варительно рассматриваются и визируются главным бу<га;lтером.
6.6. Главный бухгалтер имеет право:
а) требовать от руководителей подрrrзделений и служб принятия мер к
ффективности исfIользования государственных средств, обеспеченЪю
оргulнизации бухгалтерского 1пrета и контроля, и в частности:

_пересмотра завышенных и устаревших норм расхода сырья,

повышению
правильной

материалов, затрат
труда и других норм;
-улуIшения скJIадского и весоизмерительного хозяйства, надлежаlцей организации
приемки и хранения сырья, материалов и Других ценностей, повышения
обоснованности отпуска этих ценностей для нужд производства, обслуживания и
упрzlвления;
-проведения мероприятий по улучшению контроля за правильностью применения
Еорм и Еормативов использования материаJIов;

б) разрабатывать и вносить IIа рассмотрение в установленном r,орядке проекты правовьж
актов филиала по вопросам, входящим в компетенцию бухгалтерии;в) запрашивать и полr{ать В установленном порядке от соответствующих органов,
доJDкIIостньIх лиц, организаций и граждан необходимые документы и информацию;

9 внедрять эффективные методы электронного документооборота при обработке
бцгагrгерских документов.



д) подготавливать предложениrI о сЕижении размеров премий руководителей
подразделений и служб, не обеспечивающих выполнения установленных правил
оформления первичной документации, ведениrI первичного r{ета и других требований
по организации yreTa и контроля;
6.7. Руководители подразделений и служб обязаны оказБtвать всемерное
содействие главному бухгалтеру в исполнении им обязанностей п использовании прав,
предусмотренных настоящим Положением.
6.8. Информационное, докуI\{ентационное, маториально-техническоо обеспечение
деятельности бухгалтерии осуществJuIется в установленном порядке.

6.9. Работники бухгалтерии имеют право:
- полrIать от структурных подразделений и служб филиала первичные учетные

документы, материалы, обоснования и расчеты rrо вопросtlм, необходимым дJuI

выполнения возложеЕIIых на бухга;lтерию функций;
- консультировать работников филиала rrо вопросам, относящимся к компетенции
бухгалтерии;
- подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
- готовить и представлять главному бухгалтеру предложения по совершенствованию

работы бухга;rтерии.

-. ответственность
- l. Jlrсцrtплинарная, материальная и уголовная ответственность глав}Iых

1 . х:а-tтеров определяется в соответствии с действующим законодательством.

Разработано:

Главшй бухгалтер
О.М.Чернова
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