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ПОЛОЖ ЕНИЕ'
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1. Общие положения.

1.1. Финансово-экономическая служба (далее - служба) является структурным 
подразделением бюджетного учреждения Омской области "Комплексный центр 
социального обслуживания населения Русско-Полянского района" (далее - учреждение) 
и подчиняется непосредственно руководителю учреждения.
1.2. Финансово-экономическая служба создана на основании распоряжения 
Министерства труда и социального развития Омской области от 30 сентября 2009 года 
№ 439-р "Об отдельных вопросах формирования структуры и штатной численности 
бюджетных учреждений социального обслуживания Омской области", приказа 
учреждения № 182 от "14" октября 2009 года.
1.3. Финансово-экономическую службу возглавляет главный бухгалтер, который 
административно подчинен руководителю учреждения.
1.4. Работники службы назначаются и освобождаются от должности на основании 
приказа руководителя учреждения.
1.5. Служба в своей работе руководствуется:
- федеральными законами Российской Федерации;
- указами и распоряжениями Президента Российской Федерации, Губернатора Омской 
области;
- постановлениями и распоряжениями Правительства Омской области; Министерства 
труда и социального развития Омской области;
- законами Омской области;
- уставом учреждения;
- настоящим Положением.
1.6. В службе должны быть документы и материалы по следующим вопросам:
- законодательные и нормативные правовые акты, регламентирующие финансово­
хозяйственную и финансово-экономическую деятельность;
- нормативные и методические материалы, касающиеся финансовой деятельности 
учреждения;
- организация финансово-экономической работы в учреждении;
- порядок составления финансовых планов, прогнозных балансов и бюджетов денежных 
средств, планов финансово-экономической деятельности; государственного задания;
- порядок использования средств, начисления платежей в государственный бюджет и 
государственные внебюджетные социальные фонды;
- порядок распределения финансовых ресурсов;
- нормирование оборотных средств;



- порядок и формы финансовых расчетов;
- налоговое законодательство;
- стандарты финансового учета и отчетности;
- экономика, организация производства, труда и управления;
- бухгалтерский учет;
- учётная политика в учреждении;
- единая государственная система делопроизводства;
- методы эффективного применения оргтехники и других технических средств 
управленческого труда;
- правила внутреннего трудового распорядка;
- правила и нормы охраны труда.

2. Структура финансово-экономической службы.

2.1. В состав финансово-экономической службы входят:
- главный бухгалтер;
- бухгалтер (2 шт. ед.);
- экономист.
2.2. Распределение обязанностей между работниками бухгалтерии производится 

главным бухгалтером.

3. Основные задачи финансово-экономической службы.

3.1. Управление движением финансовых ресурсов учреждения.
3.2. Регулирование финансовых отношений.
3.3. Анализ и контроль финансово-хозяйственной деятельности учреждения.
3.4. Работа по экономическому планированию на предприятии, направленному на 
организацию рациональной хозяйственной деятельности.
3.5. Проведение комплексного экономического анализа всех видов деятельности 
учреждения.
3.6. Статистический учет по всем финансово-экономическим показателям работы 
учреждения.
3.7. Учет и анализ результатов финансово-хозяйственной деятельности учреждения.
3.8. Финансово-экономическое планирование деятельности подразделений учреждения.

4. Функции финансово-экономической службы.

В соответствии с возложенными задачами служба осуществляет следующие функции:
4.1. организацию бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности и 
контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых 
ресурсов, сохранностью собственности учреждения;
4.2. формирует в соответствии с законодательством о бухгалтерском учете учетную 
политику, исходя из структуры и особенностей деятельности учреждения, 
необходимости обеспечения его финансовой устойчивости;
4.3. 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, а также обеспечивает порядок проведения инвентаризации, 
осуществляет контроль за проведением хозяйственных операций, соблюдением



технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;
4.4. обеспечивает рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности в 
учреждении и в его подразделениях на основе максимальной централизации учетно­
вычислительных работ и применения современных технических средств и 
информационных технологий, прогрессивных форм и методов учета и контроля, 
формирование и своевременное представление полной и достоверной бухгалтерской 
информации о деятельности учреждения, его имущественном положении, доходах и 
расходах, а также разработку и осуществление мероприятий, направленных на 
укрепление финансовой дисциплины;
4.5. организует учёт имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих 
основных средств, денежных средств, финансовых, расчетных и кредитных операций;
4.6. обеспечивает законность, своевременность и правильность оформления документов, 
расчеты по заработной плате, правильное начисление и перечисление налогов, 
страховых взносов, а также отчисление средств на материальное стимулирование 
работников учреждения;
4.7. осуществляет контроль за соблюдением порядка оформления первичных и 
бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда 
заработной платы, за установлением должностных окладов сотрудников учреждения, 
проведением инвентаризаций основных средств, проверок организации бухгалтерского 
учета и отчетности, а также документальных ревизий в подразделениях учреждения;
4.8. обеспечивает строгое соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины, 
законности списания дебиторской задолженности, сохранность бухгалтерских 
документов, оформление и сдачу их в установленном порядке в архив;
4.9. обеспечивает 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;
4.10. оказывает методическую помощь сотрудникам подразделений учреждения по 
вопросам бухгалтерского учета, контроля, отчетности и экономического анализа;
4.11. выполняет работу по ведению бухгалтерского учета;
4.12. осуществляет прием и контроль первичной документации по соответствующим 
участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке;
4.13. отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением 
основных средств и денежных средств;
4.14. выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных 
бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную 
информацию, используемую при обработке данных;
4.15. выполняет расчеты и формирует бюджетную заявку учреждения к проекту 
областного бюджета;
4.16 формирует ежемесячный график финансирования и направляет его в Министерство 
труда и социального развития Омской области;
4.17 осуществляет анализ исполнения сметы доходов и расходов учреждения и 
формирует предложения по перераспределению бюджетных ассигнований, 
утвержденных планом финансово-хозяйственной деятельности учреждения;
4.18. составляет статистическую и оперативную отчетность;
4.19. вносит предложения непосредственному руководителю по эффективному 
использованию материальных, трудовых и финансовых ресурсов в пределах своей 
компетенции;
4.20 оформляет материалы для заключения договоров, следит за сроками выполнения 
договорных обязательств;



4.21. ведёт учет экономических показателей результатов деятельности учреждения, а 
также учет заключенных договоров.

5. Права финансово-экономической службы.

Финансово-экономическая служба для решения возложенных на неё задач имеет право:
5.1. Запрашивать в установленном порядке от структурных подразделений учреждения 
информацию (материалы) по вопросам, входящим в компетенцию службы.
5.2. Контролировать финансово-хозяйственную деятельность структурных 
подразделений учреждения.
5.3. Проводить в пределах своей компетенции в установленном порядке переговоры со 
сторонними организациями.
5.4. Вносить предложения по вопросам, входящим в компетенцию службы.

6. Ответственность.

6.1. Всю полноту ответственности за качество и своевременность выполнения 
возложенных настоящим Положением на службу задач и функций несет главный 
бухгалтер.
6.2. Степень ответственности других работников устанавливается должностными 
инструкциями.
6.3. Главный бухгалтер и другие сотрудники службы несут персональную 
ответственность за соответствие оформляемых ими документов и операций Российской 
Федерации.


