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I. Общие положения 

1.1. Настоящее Положение об отделе экономического, 
бухгалтерского учета и отчетности (далее - Положение) регулирует 
деятельность отдела экономического, бухгалтерского учета и отчетности 
государственного профессионального образовательного учреждения 
«Сыктывкарский медицинский колледж им. И.П. Морозова» (далее – 
Учреждение). 

1.2. Отдел экономического, бухгалтерского учета и отчетности 
является самостоятельным структурным подразделением Учреждения,   
обеспечивающим планирование финансово-хозяйственной деятельности, 
обеспечение эффективности финансово-экономической деятельности, 
ведение бухгалтерского учета и составление отчетности.  

1.3. Руководство отделом экономического, бухгалтерского учета и 
отчетности осуществляет главный бухгалтер, назначаемый приказом 
директора Учреждения. 

1.4. Штатная численность отдела экономического, бухгалтерского 
учета и отчетности определяется штатным расписанием Учреждения, 
утвержденным директором. 

1.5. Внутренняя структура отдела экономического, бухгалтерского 
учета и отчетности определяется организационно-управленческой 
структурой Учреждения, утвержденной директором. 

1.6. В своей деятельности отдел экономического, бухгалтерского 
учета и отчетности руководствуется законодательством Российской 
Федерации и Республики Коми, уставом Учреждения, локальными 
нормативными актами Учреждения, а также настоящим Положением. 

1.7. Права и обязанности работников отдела экономического, 
бухгалтерского учета и отчетности устанавливаются трудовыми договорами 
и должностными инструкциями, утвержденными приказом директора. 
 

II. Цели и задачи деятельности отдела экономического, 
бухгалтерского учета и отчетности 

2.1. Отдел экономического, бухгалтерского учета и отчетности создан 
с целью осуществления работы по экономическому планированию в 
Учреждении, направленной на организацию рациональной финансово-
хозяйственной деятельности, по выявлению и использованию резервов 
Учреждения с целью достижения наибольшей эффективности работы 
Учреждения. 

2.2. Отдел экономического, бухгалтерского учета и отчетности 
выполняет следующие задачи: 



- организация бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой 
деятельности Колледжа; 

- предотвращение отрицательных результатов хозяйственной 
деятельности Колледжа и выявление внутрихозяйственных резервов 
обеспечения ее финансовой устойчивости. 
 

III. Функции отдела экономического, бухгалтерского учета и 
отчетности 

3.1. Отдел экономического, бухгалтерского учета и отчетности 
выполняет следующие функции: 

- формирует учетную политику в соответствии с законодательством 
Российской Федерации о бухгалтерском учете и исходя из структуры и 
особенностей деятельности Учреждения, необходимости обеспечения его 
финансовой устойчивости; 

- подготавливает и принимает рабочие планы счетов, форм первичных 
учетных документов, применяемых для оформления хозяйственных 
операций, по которым не предусмотрены типовые формы; 

- разрабатывает формы документов внутренней бухгалтерской 
отчетности; 

- обеспечивает порядок проведения инвентаризаций; 
- обеспечивает соблюдение технологии обработки бухгалтерской 

информации и порядка документооборота; 
- формирует и своевременно представляет полную и достоверную 

бухгалтерскую информацию о деятельности Учреждения, ее имущественном 
положении, доходах и расходах; 

- ведет учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, 
поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и 
денежных средств; 

- своевременно отражает на счетах бухгалтерского учета операции, 
связанные с движением основных средств, товарно-материальных ценностей 
и денежных средств; 

- своевременно и правильно оформляет документы; 
- составляет экономически обоснованные расчеты; 
- обеспечивает расчеты по заработной плате; 
- обеспечивает правильное начисление и перечисление налогов и 

сборов в бюджеты; 
- принимает меры по предупреждению недостач, незаконного 

расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, 
нарушений финансового и хозяйственного законодательства; 



- участвует в оформлении материалов по недостачам и хищениям 
денежных средств и товарно-материальных ценностей, передачу в 
необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы; 

- принимает меры по накоплению финансовых средств для обеспечения 
финансовой устойчивости Учреждения; 

- обеспечивает строгое соблюдение штатной, финансовой и кассовой 
дисциплины, административно-хозяйственных и других расходов, 
законности списания со счетов бухгалтерского учета недостач, дебиторской 
задолженности и других потерь, сохранности бухгалтерских документов, 
оформления и сдачи их в установленном порядке в архив; 

- разрабатывает и внедряет рациональную плановую и учетную 
документацию, прогрессивные формы и методы ведения бухгалтерского 
учета на основе применения современных средств вычислительной техники; 

- составляет баланс, отчеты о доходах и расходах средств, об 
использовании бюджета, другой бухгалтерской и статистической отчетности, 
представляет их в установленном порядке в соответствующие органы; 

- контролирует правильностью расходования фонда заработной платы, 
строгого соблюдения штатной, финансовой и кассовой дисциплины; 

- соблюдает установленные правила проведения инвентаризации 
денежных средств, денежных документов, товарно-материальных ценностей, 
основных фондов, расчетов и платежных обязательств; 

- контролирует законность списания с бухгалтерского баланса 
недостач, дебиторской задолженности и других потерь; 

- согласовывает договоры и соглашений, заключаемые Учреждением на 
получение или отпуск товарно-материальных ценностей, на выполнение 
работ и услуг. 
 

IV. Взаимодействие с подразделениями Учреждения 
4.1. Отдел экономического, бухгалтерского учета и отчетности 

взаимодействует со всеми структурными подразделениями Учреждения, 
получая от них информацию, материалы, отчеты и другие документы, 
необходимые для осуществления своей деятельности. 
 

V. Ответственность  
5.1. Отдел экономического, бухгалтерского учета и отчетности несет 

ответственность за: 
- качество и своевременность выполнения поставленных перед ним 

задач и возложенных на него функций; 
- выполнение планов работы; 



- выполнение указаний и поручений руководства Учреждения в рамках 
своей компетенции. 

 
VI. Заключительные положения 

6.1. Изменения и дополнения в настоящее Положение могут быть 
внесены приказом директора  Учреждения. 
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